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Abstrakt 
Bakalářská práce „Návrh vnitropodnikových směrnic obce“ se zabývá problematikou 
vnitropodnikových směrnic v obci Březina a zaměřuje se na jejich aktualizaci a na 
vytvoření nové směrnice. 
 
První část bakalářské práce obsahuje teoretická východiska práce, které definují 
základní pojmy z oblasti účetnictví a vnitropodnikových směrnic. Další část se zabývá 
stručnou charakteristikou obce Březina a současným stavem vnitropodnikových směrnic 
v obci. Ve třetí části práce navrhuji tři vnitropodnikové směrnice z oblasti účetnictví. 
Jedná se o směrnice k: Systému zpracování účetnictví, Zásobám a k Vedení pokladny. 
 
Abstract 
Bachelor thesis „Proposal of Internal Guidelines for a Municipality “ deals with the 
internal guidelines of the village Brezina and focuses on their updates and creation  
a new internal guideline. 
 
The first part of the thesis contains the theoretical basis of the work, which define the 
basic concepts of accounting and internal guidelines. The following section involves  
a brief description of the village Brezina. In the third part of this thesis I propose three 
internal guidelines of the accounting. These are the guidelines on: The system of 
process the accounting, Supplies, and on Checkout management.  
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Bakalářská práce se zabývá tématem vnitropodnikových směrnic, které jsem 
vypracovala pro vybranou účetní jednotku – malou obec Březina.  Tyto směrnice jsou 
pro chod obce velmi důležité a v obci Březině jsou některé směrnice neuspokojivé, 
proto jsem si jako téma ke své bakalářské práci zvolila právě navrhnutí 
vnitropodnikových účetních směrnic. Směrnice v obci fungují jako pravidla, stanovují 
povinnosti, odpovědnosti a pravomoci pro jednotlivé pracovní činnosti ve vybrané 
účetní jednotce.  
Rozhodla jsem se pro tvorbu tří vnitropodnikových směrnic, kterými jsou: Směrnice 
k systému zpracování účetnictví, Směrnice k zásobám a Směrnice k vedení pokladny. 
Z uvedených směrnic vybraná účetní jednotka vede pouze dvě a to Směrnici k systému 
zpracování účetnictví a Směrnici k pokladně. Tyto směrnice však nejsou aktualizované 
nebo jsou velmi stručně napsané, proto se pokusím dané směrnice přepracovat. 
Směrnici k zásobám účetní jednotka nevede, proto navrhnu tuto směrnici zcela novou. 
Tvorba vnitropodnikových směrnic je stanovena zákonem č. 563/1991 Sb.,  
o účetnictví, Vyhláškou č. 410/2009 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona 
č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, Českými účetními 
standardy pro některé vybrané účetní jednotky, zákoníkem práce a dalšími důležitými 
předpisy.  
Vnitropodnikové směrnice jsou vytvářené, aby byly stejné operace prováděny stejným 
způsobem a postupem. Kvalitně vytvořené směrnice napomáhají i k lepší orientaci  
a přizpůsobivosti zaměstnanců. Dalším důvodem pro sestavení směrnic je lepší možnost 
vnější i vnitřní kontroly účetnictví a hospodaření účetní jednotky.  
Samotné sestavení směrnic přináší rozsáhlou a poměrně časově náročnou práci. Velmi 
důležité je, aby byly zpracované podle platné legislativy. Díky častým změnám 
v právních předpisech musí být vnitropodnikové směrnice neustále aktualizovány. 
V teoretické části se budu nejprve zabývat obcí. Vysvětlím, kdo je vybraná účetní 
jednotka, a kdo do skupiny vybraných účetních jednotek dále patří. Následně rozeberu, 
jak se obce dělí, jakou mají působnost a funkci, a jaké jsou její orgány. V druhé části 
teoretických poznatků se budu zabývat především významem vnitropodnikových 
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směrnic - jaký je jejich účel, podstata, rozdělení a jaké musí mít hlavní náležitosti. Bude 
vypsána nejdůležitější legislativa, kterou se směrnice musí řídit. Dále budou podrobně 
rozebrány ty směrnice, které budou navrhnuty v praktické části. 
V praktické části bude stručně popsána obec Březina - její poloha, působnost a orgány. 
Nejprve posoudím současný stav směrnic v obci a následně navrhnu tři vnitropodnikové 




METODIKA A CÍL PRÁCE 
Metodika bakalářské práce 
Teoretická východiska práce jsem zpracovala pomocí rešerše odborné literatury, odkud 
pochází většina informací a podkladů zabývajících se problematikou vnitropodnikových 
směrnic, a abstrakce důležitých pojmů tak, aby došlo k provázání s analytickou  
a návrhovou částí bakalářské práce. Pro vymezení účelu vnitropodnikových směrnic 
jsem využila metodu indukce. 
Analytickou část práce jsem zpracovala pomocí analýzy a průzkumu současného stavu 
vnitropodnikových směrnic obce. Pozorováním a studiem pracovních postupů  
a osobními rozhovory se zaměstnanci obce jsem při analýze současných směrnic 
odhalila závažné nedostatky a nepřesnosti, které by ve směrnicích vybrané účetní 
jednotky neměly být.   
V návrhové části práce jsem využila dedukci, kdy z obecných částí přistoupím ke 
konkrétním řešením pro danou obec. V závěru práce jsem využila také metodu 
evaluace, kde zhodnocuji jednotlivé účetní směrnice. 
 
Cíl bakalářské práce 
Cílem bakalářské práce je shromáždit a setřídit informace potřebné pro tvorbu 
vnitropodnikových směrnic v oblasti účetnictví. Při zpracování nových 
vnitropodnikových směrnic budu vycházet ze současných směrnic obce, které se 
pokusím aktualizovat, rozšířit a přepracovat tak, aby zefektivnily chod obecního úřadu 
Březina. Mým cílem je také to, aby se mnou navržené směrnice v obci začaly opravdu 
využívat a staly se součástí vnitřního kontrolního systému obce. 
Hlavním cílem bakalářské práce je pak navrhnout samotné vnitropodnikové směrnice 
včetně grafického zpracování, které by, po podpisu zastupitelstva obce, byly okamžitě 




1 TEORETICKÁ VÝCHODISKA PRÁCE 
1.1 Obec 
Obec je základním územním samosprávným společenstvím občanů, které tvoří územní 
celek, vymezený hranicí územní obce. Je také veřejnoprávní korporací, která má vlastní 
majetek. Obec vystupuje svým jménem v právních vztazích a z těchto vztahů nese 
odpovědnost. Obec též pečuje o všestranný rozvoj svého území a o potřeby svých 
občanů [1].  
Je vymezena třemi základními znaky: 
 území, 
 občané, 
 samospráva veřejných záležitostí v hranicích obce [2]. 
Obec patří mezi vybrané účetní jednotky (jinak také veřejně prospěšné osoby). Veřejně 
prospěšná osoba, je taková právnická osoba, jejímž posláním je přispívat vlastní 
činností k dosahování obecného blaha, pokud na rozhodování právnické osoby mají 
podstatný vliv jen bezúhonné osoby, nabyla majetek z poctivých zdrojů a pokud 
hospodárně využívá své jmění k veřejně prospěšným účelům. Její hlavní činností není 
podnikání [3,4]. 
Mezi vybrané účetní jednotky řadíme: 
 organizační složky státu, 
 státní fondy podle rozpočtových pravidel, 
 územní samosprávné celky (např.: zmíněné obce), 
 dobrovolné svazky obcí, 
 Regionální rady regionů soudržnosti, 
 příspěvkové organizace, 





1.1.1 Dělení obcí 
Zákon o obcích dělí obce v České republice na 5 druhů: 
 Obce, které nejsou městy. 
 Města, která získala statut města před 17. 5. 1954, pokud o to požádají předsedu 
Poslanecké sněmovny Parlamentu ČR, a pokud byla městem při nabytí účinnosti 
zákona o obcích v roce 2001, s počtem obyvatel nad 3000. 
 Městys, jsou obce, které toto označení byly oprávněny používat před 17. 5. 1954, 
pokud o to požádají předsedu Poslanecké sněmovny Parlamentu ČR. 
 Statutární města – kde zastupitelstvo schvaluje statut města, ve kterém, také 
schvaluje ustanovení, že území města se rozčlení na městské obvody anebo 
městské části. Toto rozdělení se musí schválit přijetím obecně závazné vyhlášky. 
Mezi statutární města patří: Kladno, Mladá Boleslav, České Budějovice, Plzeň, 
Karlovy Vary, Ústí nad Labem, Teplice, Most, Liberec, Hradec Králové, 
Pardubice, Jihlava, Brno, Zlín, Olomouc, Ostrava, Opava, Přerov, Chomutov, 
Děčín, Frýdek – Místek, Havířov a Karviná. 
 Hlavní město Praha, které je členěné na městské části [2]. 
1.1.2 Funkce obce 
 Vlastní samosprávnou funkci – v ČR tzv. samostatná působnost obce 
v záležitostech, o kterých si může rozhodovat samostatně, ale má určité 
zákonem upravené pravomoci. Obec má právo na samosprávu a právo 
samostatně se rozhodovat ve věcech územní samosprávy [2]. 
 Přenesené funkce – v ČR tzv. přenesená působnost, v rámci vykonávání státní 
správy. Tyto funkce vykonávají výkonné orgány obcí a jsou v této činnosti 
kontrolovány a podřízeny orgány státní správy, v přenesené působnosti  
i krajským úřadem [2]. 
1.1.3 Samostatná působnost obce 
Samostatná působnost obcí je vymezena jako péče o vytváření podmínek pro rozvoj 
sociální péče a pro uspokojování potřeb svých občanů v souladu s místními 
předpoklady a s místními zvyklostmi. Jedná se především o uspokojování potřeby 
bydlení, ochrany a rozvoje zdraví, dopravy, spojů, potřeby informací, výchovy  
a vzdělání, celkového kulturního rozvoje a ochrany veřejného pořádku [5]. 
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Obec spravuje samostatně záležitosti, které jsou v zájmu obce a jejích občanů, pokud 
nejsou svěřeny vyšším samosprávným celkům (krajům) nebo pokud nejde o přenesenou 
působnost orgánů obce nebo o působnost, která je zvláštním zákonem svěřena správním 
úřadům [5]. 
Do samostatné působnosti obce ze zákona o obcích patří např.: 
 hospodaření obce, 
 peněžení fondy obce, 
 vydávání obecně závazných vyhlášek obce, 
 místní referendum, 
 obecní policie, 
 osobní a věcné výdaje na činnost obecního úřadu a zvláštních orgánů obce, 
 program rozvoje územního obvodu obce atd. [5]. 
Na základě zvláštních zákonů patří dále do samostatné působnosti obce např.: 
 místní poplatky, 
 zřizování jednotky dobrovolných hasičů a zabezpečení úkolů požární ochrany 
v obci, 
 zařizování zdravotnických zařízení a ochrana veřejného zdraví atd. [5]. 
1.1.4 Přenesená působnost 
Orgány všech obcí vykonávají přenesenou působnost ve věcech, které stanoví zvláštní 
zákony, pro svůj správní obvod, který je totožný s územním obvodem obce. Orgány 
obce s pověřeným obecním úřadem a obce s rozšířenou působností vykonávají 
přenesenou působnost v základním rozsahu svěřeném obcí a vedle této přenesené 
působnosti vykonávají i přenesenou působnost jim svěřenou zvláštními zákony [5]. 
Obce s pověřeným obecním úřadem jsou v přenesené působnosti oprávněny např.: být 
orgánem ochrany přírody a orgánem ochrany zemědělského půdního fondu atd. [5]. 
Obce s rozšířenou působností jsou v přenesené působnosti oprávněny např.: k evidenci 
obyvatel, vydávat řidičské průkazy, pečovat o nepřizpůsobivé občany atd. [5]. 
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1.1.5 Orgány obce 
Zastupitelstvo – je orgán, který samostatně spravuje obec. Jednání zastupitelstva musí 
být vždy veřejná a musí se řídit schváleným jednacím řádem. 
Starosta – zastupuje obec navenek a je odpovědný za výkon své funkce zastupitelstvu  
a místostarostovi. Starostu si volí zastupitelstvo ze svých členů. 
Místostarosta – zastupuje starostu po dobu starostovy nepřítomnosti. 
Rada obce – je výkonným orgánem obce, který je tvořen starostou místostarostou  
a členy zvolenými z řad zastupitelů. Počet členů rady je lichý a činí nejméně 5 a nejvýše 
11 členů. Rada obce se nevolí v obcích, kde zastupitelstvo má méně než 15 členů. 
V tomto případě funkci rady obce zastává starosta. Jednání Rady obce jsou neveřejná. 
Výbory – jsou iniciativními a kontrolními orgány zastupitelstva obce. Počet členů ve 
výboru musí být lichý. Předsedou každého výboru musí být vždy člen zastupitelstva 
obce. Výbory plní úkoly, kterými je pověří zastupitelstvo obce [1,2,5]. 
 
1.2  Podstata a význam účetnictví 
Účetnictví je činnost, která vede ke zjištění stavu a změn majetku a jeho zdrojů, 
výsledku hospodaření za určité období a umožňuje kontrolu hospodaření. V účetnictví 
se zaznamenávají informace písemně, a to v peněžních jednotkách. Účetnictví by mělo 
věrně a poctivě zobrazovat ekonomickou stránku účetní jednotky [6]. 
Základním předpisem pro vedení účetnictví je Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve 
znění pozdějších předpisů. 
Účetní jednotky musí vést účetnictví, správně, úplně, průkazně, srozumitelně, přehledně 
a způsobem zaručujícím trvalost účetních záznamů. Jsou také povinny dodržovat 
základní zásady pro vedení účetnictví, které jsou: 
 Bilanční kontinuita - návaznost zůstatků rozvahových účtů v následujícím 
účetním období na zůstatky rozvahových účtů v běžném účetním období. 
 Věcná a časová souvislost nákladů a výnosů. 
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 Stálost metod v běžně vedeném účetnictví - při způsobech oceňování nebo 
odpisování. 
 Nemožnost kompenzace majetku, závazků, nákladů a výnosů.   
 Opatrnost - je dobré odhadnout hospodářskou situaci účetní jednotky, aby se 
rizika nepřenášela do následujících období [3,7]. 
Účetní jednotky jsou povinny vést účetnictví ode dne svého vzniku až do dne svého 
zániku. Vedou účetnictví v české měně. Pokud jsou pohledávky, závazky, podíly na 
obchodních společnostech, cenné papíry nebo ceniny vyjádřeny v cizí měně, účetní 
jednotka je povinna použít současně i měnu cizí. Musí při vedení účetnictví dodržovat 
zejména směrnou účtovou osnovu, uspořádání a označování položek účetní závěrky  
a konsolidované účetní závěrky, obsahové vymezení těchto závěrek, účetní metody  
a podmínky předávání a přebírání účetních záznamů [3]. 
1.2.1 Funkce účetnictví 
 Informační 
Účetnictví účetní jednotky obsahuje účetní případy (záznamy) o hospodářských jevech 
v hodnotovém (i v množstevním) vyjádření. Informuje o dění v účetní jednotce. 
 Kontrolní 
Účetní záznamy umožňují např. kontrolu stavu majetku, zásob a hospodaření 
účetní jednotky. 
 Důkazního prostředku při vedení sporů 
Např. ve vztazích mezi věřitelem a dlužníkem [8]. 
 
1.3  Význam vnitropodnikových směrnic 
Vnitropodnikové směrnice je možné chápat jako stanovení určitých pravidel, 
organizace, podmínek, povinností, odpovědnosti a pravomocí. Smyslem 
vnitropodnikových účetních směrnic je aplikovat zákonné předpisy na konkrétní 
činnosti v účetní jednotce. Účelem směrnice je působit jako zjednodušení pracovních 
postupů.  Vnitropodnikové směrnice se musí pravidelně aktualizovat, z důvodu mnoha 
legislativních změn a změn v účetní jednotce [7,9]. 
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Nutnost vytvoření vnitropodnikových směrnic vyplývá i ze samotné definice předmětu 
účetnictví - poskytovat úplné, průkazné, srozumitelné, přehledné, způsobem 
zaručujícím trvalost účetních záznamů a správné informace o stavu a pohybu majetku  
a závazků, o vlastním kapitálu, o nákladech, výnosech a hospodářském výsledku. 
Vodítkem pro to, jaké vnitřní účetní předpisy má účetní jednotka formulovat, je 
zpracování přehledu činností či skutečností, které se do účetnictví promítají ve vztahu 
ke konkrétní činnosti účetní jednotky [3,9]. 
Pro zpracování vnitropodnikových směrnic je důležité, aby osoba, která směrnice 
vydává, důkladně znala systém řízení účetní jednotky včetně řízení vnitropodnikového. 
Je nutné navázat i na organizační strukturu účetní jednotky, protože se jedná o proces, 
který vzniká napříč touto strukturou. V organizační struktuře jsou stanoveny 
kompetence a odpovědnosti jednotlivých pracovníků za určité hospodářské operace, 
podpisová oprávnění a přehled o tom, k jakým operacím je nutný souhlas hlavních 
orgánů společnosti. Kvalitně vytvořené směrnice napomáhají k lepší orientaci  
a přizpůsobivosti nových zaměstnanců v účetní jednotce [9]. 
Dalším důvodem pro sestavení směrnic je lepší možnost vnější i vnitřní kontroly 
účetnictví a hospodaření účetní jednotky (například kontrola auditora či finančního 
úřadu). Při správně zpracovaných směrnicích, probíhá kontrola daleko rychleji  
a plynuleji. Správnost směrnic také zvyšuje jistotu pro účetní jednotku i pro její vedení, 
že nedochází k činnostem na základě nahodilosti nebo z okamžitého rozhodnutí 
některého pracovníka [7] 
 
1.4  Účel vnitropodnikových směrnic 
Hlavním účelem vnitropodnikových předpisů je: 
 používání jednotného a přehledného účetního rozvrhu dané účetní jednotky, 
 dosažení jednotného oceňování a stejného posuzování shodných účetních 
případů, 
 vymezení účetních dokladů a organizační zabezpečení oběhu účetních dokladů, 
jejich přezkušování a vedení účetních knih, 
 jednotné organizační zabezpečení provádění inventarizace a 
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 organizační zabezpečení úschovy a archivování účetních dokladů [7]. 
 
1.5  Forma a obsah vnitropodnikových směrnic 
Neexistují jasně dané a závazné postupy pro tvorbu vnitropodnikových směrnic. Každá 
účetní jednotka má svá vlastní specifika, pro jejich tvorbu. Existuje sice nespočet vzorů 
vydávaných směrnic bez úpravy, ale je nutné do nich zapracovat konkrétní podmínky, 
které vedení účetní jednotky určí jako platné [7]. 
Samotné sestavení směrnic přináší poměrně rozsáhlou a časově náročnou práci. Při 
jejich sestavování je důležité, aby nebyly v rozporu s obecně platnými právními 
předpisy. Obtížnost je také daná tím, že tyto předpisy se netýkají pouze pracovníků 
v účetním oddělení, ale zahrnují činnost ve většině útvarů účetní jednotky. Na tyto 
příslušné předpisy lze ve směrnici uvést jen odkaz. Považuje se však za vhodné do 
směrnice uvést i obecně platná ustanovení předpisu. Důvodem je usnadnění práce se 
směrnicemi jednotlivým pracovníkům a napomáhá jim tak lépe se do účetní jednotky 
začlenit [7]. 
Vnitropodnikové směrnice mohou být seskupeny do jednoho velkého souboru směrnic, 
nebo mohou být vydány samostatně jako: 
 metodické směrnice, 
 organizační směrnice, 




 nařízení nebo 
 příkaz [10]. 
 
1.6  Náležitosti vnitropodnikových směrnic 
Při zpracování jednotlivých směrnic, by měla účetní jednotka uvést v úvodu předpisy, 
ze kterých vychází. Dále by měl být uveden účel směrnice, což je krátké shrnutí obsahu 
směrnice. Aby nemohlo dojít ke vzniku pochybností o platnosti nebo datu účinnosti 
vnitropodnikové normy, je vhodné, aby vnitropodnikové účetní směrnice měly 
jednotnou hlavičku či záhlaví. Tyto údaje jsou důležité i kvůli identifikaci materiálu, 
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který směrnice popisuje. Na závěr by měla být směrnice podepsána odpovědnou 
osobou, s uvedením data vystavení a data účinnosti směrnice [7,8,11]. 
Základní údaje, které by měly směrnice obsahovat: 
 Název a sídlo účetní jednotky, aby bylo jednoznačně určené, které účetní 
jednotky se daná směrnice týká. 
 Název písemnosti včetně jejího jednoznačného očíslování. 
 Název vlastní směrnice, který by měl být jednoznačný, výstižný a stručný. 
 Datum vydání směrnice. Jedná se o datum sepsání směrnice. 
 Datum účinnosti. Účinnosti je jednoznačné určení období, od kterého je 
směrnice platná. Jedná se o velice důležitý údaj, podle kterého se řídí většina 
kontrolorů, ať už jde o finanční úřad, či auditora. 
 Kdo směrnici vypracoval. Je dobré, aby uvedený pracovník měl na starosti tuto 
normu po celou dobu její platnosti. Na tuto osobu se budou ostatní zaměstnanci 
obracet v případě nejasností. 
 Kdo směrnici kontroloval.  
 Kdo směrnici schválil. Na každé vydané vnitropodnikové směrnici musí být 
uveden podpis osoby, která danou směrnici schválila. 
 Rozdělovník. Rozdělovník je seznam pracovníků (pracovních funkcí), kteří 
směrnici obdrží. 
 Přílohy. Někdy je nutné ke směrnici přiložit určitý dokument, který se jí týká. 
Musí tak být učiněno jasně a srozumitelně, aby každý pracovník, který s ní bude 
pracovat, byl schopen určit, o jakou přílohu se jedná, jaký je její název a kolik 
má stran [7,8]. 
 
1.7  Rozdělení vnitropodnikových směrnic 
1.7.1 Povinné vnitropodnikové směrnice 
I když jsou níže uvedené směrnice povinné, účetní jednotka bude vytvářet jen ty, pro 
které má náplň. Ostatní směrnice, které účetní jednotka nezpracuje samostatně, mohou 




Vnitropodnikové měrnice, které vyplývají z legislativy, jsou následující: 
 Systém zpracování účetnictví, 
 Účtový rozvrh, 
 Podpisové záznamy, podpisové 
vzory, 
 Dlouhodobý majetek a jeho 
odpisový plán, 
 Zásady pro časové rozlišení 
nákladů a výnosů, 
 Kurzové rozdíly, cizí měny, 
 Deriváty, 
 Zásoby, 
 Rozpouštění nákladů a  
 Konsolidační pravidla [7,10]. 
 
 
1.7.2 Ostatní vnitropodnikové směrnice 
Následující vnitropodnikové směrnice se musí dané účetní jednotce přizpůsobit, jelikož 
ne každá účetní jednotka tyto směrnice využije [7,10]. 
Výběr nejdůležitějších vnitropodnikových směrnic: 
 Oběh účetních dokladů, 
 Inventarizace, 
 Zásady pro tvorbu a použití rezerv, 
 Zásady pro použití dohadných položek, 
 Zásady pro tvorbu a používání opravných položek, odpis pohledávek, 
 Vnitropodnikové účetnictví, 
 Pracovní cesty, 
 Harmonogram účetní závěrky, 
 Pokladna a  
 Odložená daňová povinnost [7,10]. 
 
1.8  Nejdůležitější legislativa pro tvorbu směrnic 
Přehled nejdůležitější legislativy, které mají podstatný vliv na vytvoření 





 Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů  
 Zákon č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech a o změně některých 
souvisejících zákonů, ve znění pozdějších předpisů  
 Zákon č. 219/2000 Sb., o majetku České republiky a jejím vystupování 
v právních vztazích, ve znění pozdějších předpisů 
 Zákon č. 128/2000 Sb., o obcích, ve znění pozdějších předpisů 
 Zákon č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve znění 
pozdějších předpisů 
 České účetní standardy pro vybrané účetní jednotky č. 701 až 710 
 Vyhláška č. 62/2001 Sb. o hospodaření organizačních složek státu a státních 
organizací s majetkem státu, ve znění pozdějších předpisů 
 Vyhláška č. 449/2009 Sb., o způsobu, termínech a rozsahu údajů předkládaných 
pro hodnocení plnění státního rozpočtu, rozpočtů státních fondů, rozpočtů 
územních samosprávných celků, rozpočtů dobrovolných svazků obcí a rozpočtů 
Regionálních rad regionů soudružnosti  
 Vyhláška č. 410/2009 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona  
č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro některé vybrané 
účetní jednotky 
 Vyhláška č. 430/2001 Sb., o nákladech na závodní stravování a jejich úhradě 
v organizačních složkách státu a státních příspěvkových organizacích, ve znění 
pozdějších předpisů 
 Vyhláška č. 114/2002 Sb., o fondu kulturních a sociálních potřeb, ve znění 
pozdějších předpisů 
 Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů 
 Zákon č. 593/1992 Sb., o rezervách pro zjištění základu daně z příjmů 
 Zákon č. 89/2012 Sb., občanský zákoník 
 Zákon č. 338/1992 Sb., o dani z nemovitostí 




1.9  Směrnice k systému zpracování účetnictví 
Jak uvádím v kapitole Náležitosti vnitropodnikových směrnic, bude vhodné v úvodu 
směrnice poukázat na předpisy, kterými se daná směrnice řídí. Systém zpracování 
účetnictví se řídí zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví, vyhláškou č. 410/2009 Sb.,  
a Českými účetními standardy pro vybrané účetní jednotky [7]. 
Účelem této směrnice je popis systému zpracování účetnictví vybrané účetní jednotky. 
Poskytuje závazný a metodický návod k oběhu účetních dokladů. Důležitou součástí 
celého systému zpracování účetnictví je účetní software, který by měl být na tomto 
místě uveden. Následně se účetní program stručně popíše. V rámci tohoto popisu by 
měly být zaznamenány účetní knihy, účetní deníky a evidence, které jednotka v tomto 
programu vytváří. Mohou tu být uvedeny také stručné informace o zpracování účtového 
rozvrhu. Pro podrobný popis účtového rozvrhu slouží směrnice Účtový rozvrh [7,13]. 
Ve směrnici by mělo být dále uvedeno, jakým způsobem se vyhotovují účetní zápisy  
o účetních případech. Pokud účetní jednotka zjistí, že některé účetní záznamy jejího 
účetnictví jsou neplatné, neprůkazné, nesprávné nebo nesrozumitelné, je povinna 
provést bez zbytečného odkladu jejich opravu. Směrnice stanoví postup, jak opravy 
účetních zápisů provádět v souladu se zákonem [3,13]. 
Směrnice pro zpracování účetnictví se může spojit se směrnicí týkající se oběhu 
účetních dokladů. Ustanovení této směrnice se vztahuje na oběh vnějších i vnitřních 
účetních dokladů ověřujících provedení hospodářských operací, o nichž účetní jednotka 
účtuje. Jedná se např. o tyto doklady: 
 faktura vystavená, 
 faktura přijatá, 
 výdajový pokladní doklad, 
 příjmový pokladní doklad, 
 mzdová výplatní listina [13]. 
S oběhem účetních dokladů silně souvisí i dokladové řady, které by ve směrnici pro 
zpracování také měly být uvedeny.  
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Na konci samotné směrnice musí být podpisové vzory těch pracovníků, kteří budou 
oprávněni vydávat a schvalovat dispozice pro čerpání finančních prostředků, a kteří 
budou schvalovat hospodářské operace [13]. 
 
1.10 Směrnice k zásobám 
Směrnice k zásobám se řídí zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví a vyhláškou  
č. 410/2009 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb.,  
o účetnictví a Českým účetním standardem pro vybrané účetní jednotky č. 707 - 
Zásoby. 
Zde je důležité, rozdělit zásoby do základních skupin, podle přílohy č. 7 k vyhlášce  
č. 410/2009, kterými jsou: 
Materiál – je základní materiál, který tvoří podstatu výrobku (např.: hlavní suroviny). 
Zásoby vlastní výroby – tato účtová skupina zahrnuje nedokončenou výrobu, polotovary 
vlastní výroby a výrobky. 
 Nedokončená výroba – jsou produkty, které prošly jedním nebo několika 
výrobním zpracováním a nejsou již materiálem, ale nejsou však dosud ani 
hotovým výrobkem. 
 Polotovary – jsou produkty, které dosud neprošly všemi výrobními stupni  
a budou dokončeny nebo zkompletovány do hotových výrobků v dalším 
výrobním procesu. 
 Výrobky - jsou hmotné produkty vlastní výroby, které mají materiální podobu  
a jsou určené k prodeji nebo ke spotřebě uvnitř účetní jednotky. 
Zvířata - jsou specifickou položkou zásob. Patří sem např.: mladá chovná zvířata, 
zvířata na výkrm, ryby včelstva, hejna slepic, hejna hus atd. 
Zboží – jsou movité věci, které účetní jednotka nabyla za účelem prodeje, pokud 
s těmito věcmi účetní jednotka obchoduje [7,11]. 
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Ve směrnici k zásobám, by mělo být dále uvedeno, jak byly tyto zásoby oceněny. 
Účetní jednotka oceňuje zásoby v souladu se zákonem o účetnictví č. 563/1991 Sb.,  
a Českým účetním standardem pro vybrané účetní jednotky č. 707. Zásoby se oceňují: 
 pořizovacími cenami, 
 reprodukčními pořizovacími cenami (zásoby, které byly pořízeny bezplatně, 
byly nalezené nebo darované) nebo 
 vlastními náklady (u zásob vlastní výroby) [7]. 
Úbytky zásob se oceňují pomocí metody váženého aritmetického průměru nebo 
metodou „první do skladu – první ze skladu“ (metoda FIFO) [7]. 
 
1.11  Směrnice k vedení pokladny 
Směrnice k vedení pokladny se řídí podle zákona o účetnictví č. 563/1991 Sb., zákonem  
č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole, vyhláškou č. 410/2009 Sb., kterou se provádějí 
některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, Českým účetním standardem 
pro vybrané účetní jednotky č. 707- Zásoby a zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce 
[7,12]. 
Cílem této směrnice je stanovení základních postupů účtování pokladny. 
V této směrnici musí účetní jednotka stanovit oprávněné osoby (pokladníka), které jsou 
oprávněné provádět pokladní operace, a musí stanovit pokladní limit [12]. 
Odpovědná osoba nese odpovědnost za svěřené hodnoty na základě písemné dohody  
o hmotné odpovědnosti, kterou podepsala. Za nepřítomnosti odpovědné osoby, zajišťuje 
chod pokladny v nezbytné míře starosta vybrané účetní jednotky [12]. 
Odpovědná osoba zabezpečuje: 
 příjem a výdej finančních prostředků z pokladny, 
 příjem a výdej cenin, 
 doplnění pokladny z bankovního účtu, vedeného u některé z českých bank, 




Odpovědná osoba dále odpovídá za to, aby pokladní doklady měly stanovené 
náležitosti, a vede chronologicky uspořádané záznamy v pokladní knize, která slouží 
k evidenci příjmů a výdejů peněz v hotovosti [12]. 
 
Pokladní doklady, které má odpovědná osoba na starost: 
 příjmový pokladní doklad, 
 výdajový pokladní doklad [12]. 
Na konci samotné směrnice by měl opět být podpisový vzor odpovědné osoby 
(odpovědných osob), které danou směrnici obdrží, a které budou mít na starost 
pokladnu. 
 
1.12 Inventarizace majetku a závazků 
Inventarizace se řídí podle vyhlášky č. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a závazků 
a podle zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví [13]. 
 
Vybraná účetní jednotka inventarizací zjišťuje skutečný stav veškerého majetku  
a závazků a ověřuje, zda zjištěný skutečný stav odpovídá stavu majetku  
a závazků v účetnictví účetní jednotky [3]. 
Zjištěné skutečné stavy majetku a závazků účetní jednotka zaznamenává v inventurních 
soupisech, dodatečných inventurních soupisech, inventurních zápisech nebo 
inventurních závěrech [14]. 
Při inventarizaci vybraná účetní jednotka zajišťuje činnosti, které jsou nutné pro 
vyhotovení inventurních soupisů, tak že: 
 sestaví plán inventur a stanoví postup při jeho sestavování, 
 zřizuje inventarizační komisi, jmenuje jejich členy a stanoví rozsah pravomocí  
a činností těchto členů při inventarizaci, 
 stanoví pravidla pro jmenování členů inventarizační komise, 
 zajišťuje kontrolu činností inventarizační komise, 
 zajišťuje podmínky pro zjišťování skutečného stavu položek v inventarizaci, 
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 stanoví postupy pro vyhotovení účetních dokladů pro účetní zápisy 
inventarizačních rozdílů, 
 stanoví postupy pro vyhodnocení inventarizační zprávy [14]. 
Vybraná účetní jednotka dále musí zajistit označení všech částí inventarizačních 
položek nezaměnitelným inventarizačním identifikátorem pro jejich jednoznačné určení 
a musí vést seznam a popis inventarizačních identifikátorů. Inventarizačním 
identifikátorem hmotného majetku může být výrobní číslo nebo jiné označení 
výrobcem, pokud je toto označení nezaměnitelné. Identifikátorem může být i označení, 
které účetní jednotka k majetku připojí [14]. 
Provedení jednotlivých inventur zajišťuje inventarizační komise, která se zřizuje 
nejpozději do okamžiku zahájení inventury, jejíž provedení zajišťuje. Inventarizační 
komise musí mít nejméně dva členy [14]. 
Vybraná účetní jednotka sestavuje plán inventur, který musí být sestaven nejpozději do 
zahájení první inventury. Tento plán inventur musí obsahovat předpokládaný okamžik 
zahájení a ukončení jednotlivých inventur a okamžik, ke kterému se skutečné stavy 
zjišťují [14]. 
V případě hmotného či nehmotného majetku, u kterého lze zjistit vizuálně jeho fyzickou 
existenci, je zjišťován skutečný stav majetku fyzickou inventurou. Tato inventura se 
provádí u: 
 dlouhodobého hmotného majetku, 
 zásob, 
 listinných cenných papírů, 
 peněžní hotovosti, 
 cenin, 
 nehmotného majetek (např.: software) [7,14]. 
V případě pohledávek a závazků, u kterých nelze vizuálně zjistit jejich fyzickou 





 některého nehmotného majetku, 
 pohledávek, 
 závazků, 
 časového rozlišení, 
 opravných položek, 
 rezerv [7,14]. 
Zákon o účetnictví definuje dva druhy inventarizací: 
1. Inventarizace periodická – prováděna k okamžiku, ke kterému sestavuje vybraná 
účetní jednotka účetní závěrku (k 31. 12.)  
2. Inventarizace průběžná – může být prováděna pouze u zásob, které účtuje např. 
podle druhů nebo podle míst jejich uložení, a dále u dlouhodobého hmotného 
majetku, který je v soustavném pohybu a nemá stálé místo, kam náleží. Termín 
této inventarizace si každá účetní jednotka stanoví sama [7]. 
Zjištěné skutečné stavy musí účetní jednotka zaznamenat v inventurních soupisech, 
které musí obsahovat: 
 jednoznačné určení, který majetek nebo závazky jsou inventarizovány, 
 podpisový záznam osoby odpovědné za zjištění skutečných stavů a provedení 
inventarizace, 
 způsob zjišťování skutečných stavů, 
 ocenění majetku a závazků k okamžiku, kdy inventura končí, 





2 ANALÝZA PROBLÉMU A SOUČASNÉ SITUACE 
2.1   Poloha obce Březina   
Obec Březina se nachází v Pardubickém kraji, v jižní části regionu Moravskotřebovska 
a Jevíčska. K obci Březina náleží také přidružená část obce, osada Šnekov, kde žije 
pouhých 23 obyvatel. Obec Březina a Šnekov má dohromady 370 obyvatel. Dle 
statistických údajů má střed obce nadmořskou výšku 420 metrů a celková katastrální 
rozloha obce je 1163 hektarů [15]. 
V obci se nachází mateřská škola, která je příspěvkovou organizací, pošta, obchod  
a zdravotní středisko. Ve zdravotním středisku mají své ordinace 3 lékaři z různých 
zdravotních úseků. Za obcí se nachází vodní nádrž, která původně byla vybudována pro 
Sbor dobrovolných hasičů v Březině k zásobování vody. Dnes tato vodní nádrž slouží 
jako přírodní koupaliště, které je v létě hojně využívané a navštěvované i cizinci. 
Dalším místem, které je v obci hodně navštěvované je zatopený lom, „Mrtvák“. Název 
„Mrtvák“ pochází z dob, kdy v lomu nebylo možné potkat živého tvora. Dnes tomu je 
už jinak. 
Dominantou obce je zrekonstruovaná kaple sv. Rocha a Šebestiána z roku 1715  
a kamenný pamětní kříž. 
 
 




2.2  Organizační struktura obce Březina 
Obecní úřad v Březině má dva stálé zaměstnance: účetní a starostu. V období od března 
do září obecní úřad zaměstnává další 3 – 4 zaměstnance ve funkci technických 
pracovníků. Mateřská škola má dvě stálé zaměstnankyně ve funkci ředitelky 
a vychovatelky. Dále v mateřské škole pracují dvě brigádnice, které jsou zaměstnány 
jako kuchařky. Obecní obchod zaměstnává dvě stálé zaměstnankyně ve funkci 
prodavačky a účetní. 
2.2.1 Starosta 
Statutárním orgánem obce je starosta, Václav Slechan. Starosta zastupuje obec navenek 
a je odpovědný za výkon své funkce. Zástupce starosty, který jej zastupuje v době jeho 
nepřítomnosti nebo v době, kdy starosta nevykonává svou funkci, je místostarosta obce 
– Milan Červinka. Starosta spolu s místostarostou podepisují právní předpisy obce. Tyto 
dva hlavní orgány obce volí do funkce zastupitelstvo obce z řad svých členů. 
V obci Březina se nevolí Rada obce, protože počet členů v zastupitelstvu je menší než 
15 členů. Její pravomoc vykonává starosta. Starostovi je například vyhrazeno právo 
zabezpečovat hospodaření obce podle schváleného rozpočtu, vydávat nařízení obce, 
projednávat a řešit návrhy a připomínky předložené členy zastupitelstva obce atd. [1]. 
2.2.2 Zastupitelstvo obce 
Zastupitelstvo je nejvyšším orgánem obce a je složeno z členů zastupitelstva obce. 
Zastupitelstvo vzniká ve volbách., které se konají na základě přímého volebního práva 
s tajným hlasováním. Počet členů zastupitelstva obce na příští volební období stanoví 
dosavadní zastupitelstvo obce, přičemž přihlédne zejména k počtu obyvatel v obci  
a velikosti územního obvodu. Počet členů v zastupitelstvu je stanoven tak, aby mělo  
5 až 15 členů [1]. 
V obci Březina je pouze 7 členů zastupitelstva. 
2.2.3 Finanční výbor 
Finanční výbor by měl mít podle zákona č. 128/2000, o obcích nejméně 3 členy. V obci 
Březina tvoří finanční výbor Miloslav Zelený, Dana Jedlinská a David Šobáň. Tito 
členové nemohou být starosta, místostarosta ani osoby zabezpečující rozpočtové  
a účetní práce na obecním úřadě [1]. 
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Finanční výbor provádí kontrolu hospodaření s majetkem a finančními prostředky obce 
a plní další úkoly, které mu přidělí zastupitelstvo obce [1]. 
2.2.4 Kontrolní výbor 
Stejně jako finanční výbor, tak i kontrolní musí mít minimálně 3 členy. V obci Březina 
tvoří kontrolní výbor - Ing. Michal Kovařík, Vendula Trčková a Luboš Helekal. Tito 
členové také nemohou být starosta, místostarosta ani osoby zabezpečující rozpočtové  
a účetní práce [1]. 
Kontrolní výbor kontroluje plnění usnesení zastupitelstva obce, dodržování právních 
předpisů finančního výboru a plní další úkoly, které mu přidělí zastupitelstvo obce [1]. 
 
Obrázek 2 Organizační struktura obce Březina 
Zdroj: Vlastní zpracování 
2.3  Hospodářská činnost obce 
Obec Březina založila Obecní obchod s. r. o., ve kterém je jednatel společnosti Hana 
Konopásková. Společnost provozuje od 1. března 2014 obchod se smíšeným zbožím. 
Zakladatelem je pouze obec Březina. Základní kapitál společnosti byl ve výši  
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Tabulka 1 Hospodaření společnosti Obecní obchod s. r. o. za rok 2014 
Hospodaření společnosti Obecní obchod s. r. o.  
za rok 2014 
Náklady celkem 2.278.149,37 
Výnosy celkem 2.340.007,35 
Hospodářský výsledek za rok 
2014 
     61.857,98 
(Zdroj: Vlastní zpracování dle Závěrečného účtu obce Březina za rok 2014) 
Hospodaření obce bylo přezkoumáno Pardubickým krajem začátkem března s výrokem 
bez výhrad [16]. 
2.4  Současná podoba směrnice k systému zpracování účetnictví 
Směrnice k systému zpracování účetnictví je velmi zjednodušená a pro většinu uživatelů 
ne zcela dobře pochopitelná. Tato směrnice vychází ze zákona č. 563/1991 Sb.,  
o účetnictví, z vyhlášky č. 410/2009 Sb. a z českých účetních standardů pro některé 
vybrané účetní jednotky. Většinu legislativy z ní obec doslova opisuje. Pokud tedy 
chceme pochopit danou směrnici, musíme si k ní vzít i zákon o účetnictví, vyhlášku  
a české účetní standardy. Právě z tohoto důvodu jsem se rozhodla danou směrnici 
přepracovat a udělat ji tak podrobnější a srozumitelnější [17].  
V obci Březina nejsou splněny důležité náležitosti této vnitropodnikové směrnice,  
a nemůže tak být zajištěn ani vnitřní kontrolní systém v obci. Tuto důležitou skutečnost 
se pokusím změnit, a tím vnitřní kontrolní systém v obci zlepšit. 
Účetní knihy 
Obec Březina vede podle zákona o účetnictví hlavní knihu, pokladní deník, deník 
došlých faktur, deník vystavených faktur, knihu analytických účtů a knihu 
podrozvahových účtů. Kromě těchto povinných knih obec vede evidenci majetku 
v obci. Převážně se jedná o nemovitosti. Tato evidence je vedena v deníku, který nemá 
náležitosti, které má podle zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví mít. Obci by také jistě 






Účtovým rozvrhem se v obci podrobněji zabývá Směrnice k účtovému rozvrhu [17]. 
Účetní software 
Pro zpracování účetnictví je využíván účetní program TRIADA Praha od společnosti 
Triada, spol s r. o. (Munis). Tento účetní software neznám a nikdy jsem v něm 
nepracovala, ale všichni zaměstnanci obce program znají a uživatelsky jim vyhovuje, 
proto nemám v úmyslu navrhovat jiný účetní program [17]. 
Dokladové řady 
Tato směrnice upravuje také dokladové řady přijatých a vystavených faktur, pokladních 
dokladů a skladových dokladů. Obec má zavedenou dokladovou řadu skladních 
dokladů, i když skladové hospodářství nevede [17]. 
 
Analýza současné směrnice k systému zpracování účetnictví 
Analýzou současné směrnice k systému zpracování účetnictví jsem zjistila, že směrnici 
chybí podstatné náležitosti, které každá vnitropodniková směrnice musí obsahovat. 
V návrhové části proto směrnici doplním o tzv.: záhlaví či hlavičku směrnice. Záhlaví 
směrnice musí obsahovat: druh normy, evidenční číslo normy, platnost, účinnost, kdo 
směrnici zpracoval a schválil. Důležitým bodem je také rozdělovník, což je seznam 
pracovníků, kteří se s danou směrnicí seznámili a musí se podle ní řídit.   
Dále svou práci doplním také o skladovou evidenci a o evidenci majetku, kde uvedu  
i příklad skladní karty a karty dlouhodobého majetku. V současné směrnici také chybí 
základní fáze oběhu účetních dokladů, tudíž tuto skutečnost ve směrnici nové podrobně 
popíši. Současnou směrnici hodlám rozšířit o archivaci účetních záznamů a o podrobný 
popis vnitřního kontrolního systému, který je v obci Březina neuspokojivý.  
Obec Březina vykonává mimo hlavní činnost i činnost hospodářskou, která v žádné 
směrnici v obci není uvedena a rozebrána. Tuto skutečnost tudíž uvedu do této směrnice 
k systému zpracování účetnictví, kde navrhnu analytické účty, které oddělí účtování 
výnosů a nákladů v hlavní a hospodářské činnosti. 
Na konci směrnice uvedu, kdo je za udržování směrnice v aktuálním stavu odpovědný, 
od kdy nabývá směrnice účinnosti, a kterou směrnici nahradí směrnice nová. 
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2.5  Současná podoba směrnice k zásobám 
Směrnici k zásobám obec vedla pouze do roku 2009, čímž porušila zákon č. 563/1991 
Sb., o účetnictví, a to konkrétně § 6 odstavec 1. 
V návrhové části nejprve ve směrnici popíši tzv.: záhlaví či hlavičku směrnice. Záhlaví 
směrnice musí obsahovat: druh normy, evidenční číslo normy, platnost, účinnost, kdo 
směrnici zpracoval a schválil. Důležitým bodem je také rozdělovník, což je seznam 
pracovníků, kteří se s danou směrnicí seznámili a musí se podle ní řídit.   
Pro lepší orientaci v účetní jednotce jsem se rozhodla navrhnout 3 skladové evidence, 
ve kterých bude mít účetní jednotka uložený materiál, zboží a výrobky. Jedná se o sklad 
materiálu, sklad zboží a sklad výrobků.  
V první části směrnice zásoby rozčlením, popíši jejich oceňování a evidenci. V druhé 
části směrnice uvedu příklady účtování o zásobách a popíši inventarizaci zásob.  
Na konci směrnice uvedu, kdo je za udržování směrnice v aktuálním stavu odpovědný, 
od kdy nabývá směrnice účinnosti. 
Směrnici k zásobám zpracuji tak, aby byl zajištěn vnitřní kontrolní systém obce. 
 
2.6  Současná podoba směrnice k vedení pokladny 
Analýzou současné směrnice k vedení pokladny jsem zjistila, že směrnici chybí 
podstatné náležitosti, které každá vnitropodniková směrnice musí obsahovat a dále 
skutečnost, že tato směrnice je v obci velice zjednodušená a není aktualizovaná. 
Poslední aktualizace proběhla v roce 2001  
Ve směrnici se pouze popisuje, jaké povinnosti má pokladník [17]. 
V obci Březina nejsou splněny nezbytnosti vnitropodnikové směrnice, a nemůže tak být 
zajištěn ani vnitřní kontrolní systém v obci. Tuto důležitou skutečnost se pokusím 
změnit, a tím vnitřní kontrolní systém v obci zlepšit. 
V návrhové části proto směrnici doplním o tzv.: záhlaví či hlavičku směrnice. Záhlaví 
směrnice musí obsahovat: druh normy, evidenční číslo normy, platnost, účinnost, kdo 
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směrnici zpracoval a schválil. Důležitým bodem je také rozdělovník, což je seznam 
pracovníků, kteří se s danou směrnicí seznámili a musí se podle ní řídit.   
Ve směrnici nejprve popíši, kdo je odpovědná osoba (kdo může nakládat s penězi 
v pokladně), jaké máme pokladní doklady a jak probíhá příjem do pokladny, výdej z ní 
a s tím související i oběh pokladních dokladů.  
Po dohodě se zastupitelstvem obce stanovím pokladní limit (peněžní částku, která vždy 
musí zůstat v pokladně) a navrhnu bezpečnostní opatření, které musí pracovníci obce 
dodržovat, aby zajistili kontrolní systém v obci. V směrnici popíši účetnictví pokladních 
operací a inventarizaci pokladních prostředků. 
Na konci směrnice uvedu, kdo je za udržování směrnice v aktuálním stavu odpovědný, 
od kdy nabývá směrnice účinnosti, a kterou směrnici nahradí směrnice nová. 





3 VLASTNÍ NÁVRHY ŘEŠENÍ 
3.1  Směrnice k systému zpracování účetnictví 
OBEC BŘEZINA 
 
SMĚRNICE K SYSTÉMU ZPRACOVÁNÍ ÚČETNICTVÍ 
Druh normy: SMĚRNICE 
Evidenční číslo: Směrnice č. 1/2015 
Platnost: 01. 09. 2015 
Účinnost: 01. 09. 2015 




a starosta obce 
Datum 
schválení 
Datum a podpis 
schvalujícího 
Oznámeno: 
Datum, kdy bylo elektronicky pracovníkům obce oznámeno 
vydání normy 
Zrušeno: 




s výše uvedenou směrnicí byli seznámeni: 
Pracovníci obce Den a podpis: 
Účetní  
Starosta  







I. ÚVODNÍ USTANOVENÍ 
Článek 1 
Cíl směrnice 
Cílem vydání Směrnice k systému zpracování účetnictví Obce Březina je stanovit 
jednoznačný popis systému zpracování účetnictví v obci Březina. 
Článek 2 
Legislativní rámec 
Účetnictví obce je upraveno následujícími předpisy: 
 zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví ve znění pozdějších předpisů (dále jen 
„zákon o účetnictví“) 
 zákonem č. 128/2000 Sb., o obcích, v platném znění 
 zákonem č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, 
v platném znění (dále jen „zákon o rozpočtových pravidlech“) 
 zákonem č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně 
některých zákonů (dále jen „zákon o archivnictví“) 
 zákonem č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně 
některých zákonů (dále jen „zákon o finanční kontrole“) 
 zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce 
 vyhláškou č. 416/2004 Sb., v platném znění, kterou se provádí zákon  
č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole (dále jen „vyhláška č. 416/2004 Sb.“) 
 vyhláškou č. 410/2009 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona  
č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro některé 
vybrané účetní jednotky (dále jen „vyhláška č. 410/2009 Sb.“) 
 Českými účetními standardy pro účetní jednotky, které účtují podle vyhlášky 
č. 410/2009 Sb.  
Článek č. 3 
Předmět úpravy 
Ustanovení této směrnice se vztahují na systém účetnictví, který je charakteristický 
uspořádáním vedení záznamů o hospodářských jevech, k nimž v obci Březina došlo. 
Předmětem účetnictví je pohyb majetku a jiných aktiv, závazků a jiných pasiv, nákladů 




Článek č. 4 
Závaznost směrnice a kontrola 
Podle této směrnice a zásad v ní uvedených postupuje účetní obce, která svou náplní 
práce má vliv na správné účtování obce. Ostatní pracovníci obce, kteří se v rámci plnění 
svých úkolů stanou účastníky realizovaných účetních případů, jsou povinni plnit pokyny 
ve smyslu zásad stanovených touto směrnicí o zpracování účetnictví. 
Kontrolu dodržování této směrnice zabezpečuje starosta nebo kontrolní výbor 
zastupitelstva obce. 
 
II. SYSTÉM ZPRACOVÁNÍ ÚČETNICTVÍ 
Článek č. 1 
Účetní program 
Pro zpracování účetnictví je v obci využíván účetní program TRIADA Praha od 
společnosti Triada, spol. s r. o. (Munis). 
Článek č. 2 
Účetní knihy a účetní deníky 
Podle § 13 zákona o účetnictví, obec vede v podvojném účetnictví: 
 hlavní knihu, 
 pokladní deník, 
 deník přijatých faktur, 
 deník vystavených faktur, 
 knihu analytických účtů, 
 knihu podrozvahových účtů, 




V hlavní knize se účtuje z hlediska věcného. Obsahuje syntetické a analytické účty 
podle účtového rozvrhu obce. Tyto účty obsahují: 
 zůstatky účtů ke dni, k němuž se otevírá hlavní kniha, 
 souhrnné měsíční obraty strany Má dáti a Dal účtů, 






V pokladním deníku jsou zápisy seřazeny chronologicky a zachycují se v něm účetní 
případy zúčtované dle pokladních příjmových a výdajových dokladů. 
Deník přijatých faktur 
V deníku přijatých faktur jsou zápisy seřazeny chronologicky a zachycují se v něm 
účetní předpisy došlých faktur a podepsaných smluv, ze kterých vyplývají závazky. 
Deník vystavených faktur 
V deníku vystavených faktur jsou zápisy seřazeny chronologicky a zachycují se v něm 
účetní předpisy vydaných faktur a podepsaných smluv, ze kterých vyplývají 
pohledávky. 
Kniha analytických účtů 
V knize analytických účtů se podrobně rozvádějí jednotlivé účetní zápisy v hlavní knize 
a zabezpečují vazby na zůstatky jednotlivých syntetických účtů.  
Obec vede knihu analytických účtů v případě, že například následující hlediska nejsou 
již zohledněna přímo v syntetických účtech směrné účtové osnovy: 
 členění podle jednotlivých druhů majetku, hmotně odpovědných osob, případně 
podle místa uložení nebo umístění majetku, 
 zatížení majetku zástavním právem nebo věcným břemenem, 
 změna reálné hodnoty u majetku určeného k prodeji (vykazuje se na výsledkovém 
účtu: Jiné oceňovací rozdíly), 
 členění na českou a cizí měnu, 
 sledování nákladů, výnosů a výsledků hospodaření za hlavní a hospodářskou 
činnost, 
 členění pro daňové účely, 
 členění pro potřeby zúčtování se sociálním zabezpečení a se zdravotním 
pojištěním. 
Kniha podrozvahových účtů 
Kniha podrozvahových účtů obsahuje účetní zápisy, které se neprovádějí v účetních 
knihách vyjmenovaných výše. Obec nejdříve posuzuje, zda jsou splněny podmínky pro 
účtování v knize podrozvahových účtů. Pokud ano, účtuje o skutečnostech v knize 
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podrozvahových účtů až do okamžiku, kdy nejsou již splněny podmínky pro účtování 
v této knize.  Součet obratů na obou stranách podrozvahových účtů se musí rovnat.  
Tabulka 2 Příklady účtované na podrozvahových účtech v obci 
Majetek Pořizovací cena majetku (v Kč) 
Drobný dlouhodobý hmotný majetek 3.000 – 39.000 
Drobný dlouhodobý nehmotný majetek 7.000 – 59.000 
Vyřazené pohledávky a závazky x 
(Zdroj: Vlastní zpracování)  
Evidence majetku 
Při zařazení dlouhodobého majetku do užívání zpracuje účetní Protokol o zařazení 
majetku do užívání. Tento protokol musí obsahovat: 
 číslo protokolu, 
 inventární číslo majetku, 
 datum pořízení majetku a datum 
jeho zařazení, 
 název majetku, 
 údaje o majetku, 
 umístění majetku, 
 způsob pořízení s odkazem na 
účetní doklady, které s tímto 
pořízením souvisí, 
 cenu majetku, 
 podpis účetní. 
 
Evidence majetku musí obsahovat: 
 název majetku, 
 inventární číslo majetku, 
 datum pořízení majetku, 
 datum zaražení majetku do 
užívání, 
 pořizovací cenu majetku, 
 způsob odpisování, 
 odpisovou skupinu, 
 způsob pořízení, 
 využití majetku, 
 daňové odpisy a 







Tabulka 3 Karta dlouhodobého majetku 






Rok:  Číslo karty:  
 
Název majetku:  
Popis majetku:  
 
Inventární číslo:  Způsob odpisování:  
Datum pořízení:  Odpisová skupina:  
Datum zařazení:  Transferový podíl:  
Pořizovací cena:  Zařadil:  




Rok Vstupní cena Odpisy Zůstatková cena 
     
     
     
 
 
    
     
Vyřazení 
Doklad o vyřazení:  Vyřadil:  
Datum vyřazení:  Podpis:  
Způsob vyřazení:   
(Zdroj: Vlastní zpracování dle [18]) 
Ke každému takto zapsanému majetku účetní do evidence přiloží jeho příslušný 




Skladová evidence obsahuje všechny skladní karty (skladové karty), příjemky  
a výdejky, které obec vystavila na jednotlivé zásoby. Skladní karta je doklad, který je 
vystavený ve skladu a slouží pro evidenci pohybu zásoby určitého druhu v čase. Obec 
účtuje o zásobách průběžným způsobem („způsobem A“). 
Skladová evidence musí obsahovat: 
 údaje o účetní jednotce, 
 datum zápisu skladní karty, 
 číslo skladní karty, 
 popis zásob včetně měrné jednotky, 
 cenu zásob, 
 přiloženou skladní kartu. 
Tabulka 4 Skladní karta 




Název zásoby: Účetní jednotka: 
Měrná jednotka: Číslo karty: 
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Článek č. 3 
Hlavní náležitosti účetních dokladů 
V souladu s § 11 zákona o účetnictví, je účetní doklad označen za průkazný účetní 
záznam, který musí obsahovat následující zákonem stanovené náležitosti: 
 označení účetního dokladu, 
 obsah účetního případu a jeho účastníky, 
 peněžní částka nebo cena za měrnou jednotku a vyjádření množství, 
 okamžik vyhotovení účetního dokladu, 
 okamžik uskutečnění účetní operace, 
Obec Březina za okamžik uskutečnění účetního případu považuje den: 
o pokladní doklady – den úhrady z pokladny nebo příjem do ní 
o přijaté faktury – den uskutečnění uvedený na faktuře 
o vystavené faktury – den vystavení faktury 
o interní doklady – den uskutečnění účetního případu nebo poslední den  
v měsíci 
 podpisový záznam, podle § 33a odstavce 4 zákona o účetnictví, osoby odpovědné 
za účetní případ, 
 podpisový záznam, podle § 33a odstavce 4 zákona o účetnictví, osoby odpovědně 
za zaúčtování účetního případu. 
V obci dále platí, že součástí účetních dokladů jsou všechny písemnosti, které s účetním 
případem souvisí. 
Článek č. 4 
Druhy účetních dokladů v obci 
 Přijatá faktura (dodavatelská faktura) 
 Doklady k účtování o majetku 
 Doklady k účtování o mzdách, odvodů pojistného (sociální a zdravotní 
pojištění), daní z příjmu a k srážkám z mezd 
 Doklad k účtování cenin 





 Vystavená faktura 
 Příjmový pokladní doklad 
 Výpis z běžného účtu 
Článek č. 5 
Dokladové řady  
Dokladové řady jsou předpokladem pro zajištění průkaznosti účetnictví. Účetní doklady 
se v obci číslují postupně dle časové souvislosti. 
Ustanovení tohoto článku směrnice se vztahuje na oběh vnějších i vnitřních (interních) 
dokladů, které ověřují provedení hospodářské výdajové a příjmové operace, o nichž se 
účtuje v účetnictví. Kontrolu dodržování tohoto článku zabezpečuje starosta obce nebo 
kontrolní výbor zastupitelstva obce. 
 Příjmový pokladní doklad – dokladová řada PPDx001 a výše 
 Výdajový pokladní doklad – dokladová řada VPDx001 a výše 
Pokladnu vede účetní obce a také o ní účtuje. Pokladna je vedena v pokladní knize, do 
níž se účtuje průběžně. Účetní doklady účetní obce tiskne hromadně jednou za měsíc. 
 
 Přijatá faktura – dokladová řada FAPx001 a výše 
 Vystavená faktura – dokladová řada FAVx001 a výše 
Přijaté i vystavené faktury jsou v obci číslovány v jedné dokladové řadě. 
 
 Interní doklad – dokladová řada IDx001 a výše 
Interní doklad je v obci číslován v jedné dokladové řadě. 
Pozn.: písmeno „x“ značí poslední cifru kalendářního roku, ve kterém byl doklad 
vystaven (např.: druhý výdajový pokladní doklad v roce 2016 se značí: VPD16002). 
Obec je povinna vyhotovit účetní doklady bez zbytečného odkladu po zjištění 
skutečností, které se jimi zachycují, a to tak, aby bylo možné určit obsah každého 





Článek č. 6 
Základní fáze oběhu účetních dokladů 
Oběh účetních dokladů je jednou ze základních povinností obce pro vedení účetnictví. 
Její zpracování a především dodržování zajišťuje včasnost a úplnost zpracování všech 
účetních dokladů.  
Oběh účetních dokladů prokazuje postup předávání dokladů od jejich vyhotovení až po 
archivaci, vymezuje oprávnění a odpovědnost jednotlivých osob za ověření věcné  
i formální správnosti, uvádí návaznost pracovních postupů, včetně lhůt předávání 
dokladů mezi jednotlivými pracovišti. 
Za povinnost evidovat oběh účetních dokladů zodpovídá účetní obce. 
 
 Vznik účetního dokladu 
o vznikají dnem uskutečnění účetního případu nebo dnem vystavení dokladu 
o kontrolu formální správnosti (kontrolu náležitostí) účetního dokladu provede 
účetní obce 
o kontrolu věcné správnosti (kontrola správnosti údajů) uvedených v dokladech 
provede starosta obce nebo jiný pověřený pracovník (kontroluje např.: ceny, 
dodané množství, dodržení smluvních podmínek atd.) 
o Pokud se v účetním dokladu zjistí chyba, chybný údaj se škrtne tenkou čarou 
tak, aby byl původní zápis čitelný. Nad něj se napíše údaj správný a k tomu se 
připojí poznámka o opravě s datem provedení opravy, podepsána účetní. Účetní 
obce je také povinna vystavit účetní doklad zcela nový. 
o Opravy v účetních dokladech nesmějí vést k neúplnosti, neprůkaznosti, 
nesprávnosti, nesrozumitelnosti nebo nepřehlednosti účetnictví. Není povoleno 
opravovat účetní záznamy přepisováním, mazáním, škrtáním, přelepováním  
a ani jiným způsobem, který by vedl k nečitelnosti původního zápisu. 
 Příprava k zaúčtování dokladu 
o doklady se opatří číslem dané číselné řady 





 Zaúčtování účetního dokladu 
o Účetní doklady se zaúčtují do deníku a do hlavní knihy, případně do knih 
analytické nebo podrozvahové evidence, či do evidence majetku.  
o Na daný doklad se uvede podpis účetní obce s uvedením data, kdy bylo 
zaúčtováno. 
 Archivace dokladu 
o Zaúčtované účetní doklady se uloží podle druhů dokladů v návaznosti na číselné 
řady. 
 Skartace 
o Skartace znamená stanovení způsobu vyřazení účetních dokladů. 
o Skartace se na pracovišti obce neprovádí. 
Článek č. 7 
Oběh účetních dokladů 
Příjmový pokladní doklad 
Příjmový pokladní doklad vystavuje odpovědný pracovník (pokladní) v originále  
a jedné kopii při příjmu peněz do pokladny. Originál je předán osobě, která skládá 
hotovost do pokladny a kopie zůstává uložena v pokladně. Na základě této kopie 
provede pokladní zaúčtování do pokladní knihy. Pokladní má povinnost doklad označit 
dle příslušné číselné řady.  Příjmové doklady musí obsahovat alespoň 2 podpisy dle 
zákona o finanční kontrole (účetní obce a starosta obce).  
Samotné účtování o příjmu peněz do pokladny na základě příjmového pokladního 
dokladu popisuji ve Směrnici k pokladně. 
Výdajový pokladní doklad 
Výdajový pokladní doklad vystavuje odpovědný pracovník (pokladní) v originále při 
výdeji peněz z pokladny, který bude proveden na základě předložených dokladů 
(účtenek, faktur v hotovosti). Na základě tohoto originálu provede pokladní zaúčtování 
do pokladní knihy. Pokladní má povinnost doklad označit dle příslušné číselné řady. 
Výdajové pokladní doklady musí obsahovat podpis příjemce peněz a podpisy dle 
zákona o finanční kontrole (účetní obce a starosta obce). 
Samotné účtování o úbytku peněz z pokladny na základě výdajového pokladního 




Hlavní bankovní účet obce je veden u České spořitelny. Styk s bankou zajišťuje pouze 
starosta obce. Účetní obce účtuje v účetním softwaru o bance průběžně v případě 
pohybu na bankovním účtu obce (příjem peněz na účet nebo výdej peněz z účtu). Účetní 
dále každý měsíc provádí kontrolu účetního stavu bankovních účtů s bankovními 
výpisy. 
Veškeré písemnosti, které se týkají disponování s peněžními prostředky na bankovním 
účtu, budou podepsány starostou, místostarostou a účetní obce, jejichž podpisový vzor 
byl předán České spořitelně. 
Tabulka 5 Příklady účtování bankovního výpisu 
Doklad Účetní případ MÁ DÁTI DAL 
Bankovní 
výpis 
Příjem peněz na bankovní 
účet z pokladny 
 
231 
Základní běžný účet 
územních sam. celků 
 
262 
Peníze na cestě 
Bankovní 
výpis 




Základní běžný účet 





Připsané úroky z účtu 
 
231 
Základní běžný účet 





Výdej peněz z bankovního 
účtu na pokladnu 
262 
Peníze na cestě 
 
231 
Základní běžný účet 
územních sam. celků 
Bankovní 
výpis 




Základní běžný účet 
územních sam. celků 
Bankovní 
výpis 







Základní běžný účet 
územních sam. celků 
(Zdroj: Vlastní zpracování dle [11]) 
Vystavená faktura 
Účetní vystaví fakturu na danou hospodářkou operaci, zaúčtuje ji, zapíše do deníku 
vystavených faktur a odešle příslušné osobě uvedené na faktuře. Účetní si dále hlídá 
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splatnost faktury a dbá na její včasnou úhradu. Po úhradě faktury účetní tuto operaci 
zaúčtuje na příslušné účty a vystaví na ni tzv. Likvidační list k faktuře, na které svým 
podpisem potvrdí, že daný doklad prošel kontrolou správnosti faktury. 
Vydané faktury kontroluje po formální stránce účetní obce a po věcné stránce starosta 
obce. 
Tabulka 6 Příklady účtování vystavené faktury 
Doklad Účetní případ MÁ DÁTI DAL 
Vystavená 
faktura 






























Výnosy z prodeje 
pozemků 
(Zdroj: Vlastní zpracování [11]) 
Přijatá faktura 
Faktury, které došly obci, přijímá starosta obce, který musí provést věcnou kontrolu  
a finanční správnost. Tyto náležitosti potvrzuje svým podpisem dle podpisového vzoru 
a předá je s dalšími souvisejícími podklady účetní obce ke zkontrolování formální 
správnosti faktury a následnému zaúčtování a proplacení. 
Účetní, po zkontrolování formální stránky faktury, faktury zaeviduje do deníku 
přijatých faktur a zaúčtuje je na příslušné účty. Ke každé faktuře musí účetní vyhotovit  
tzv. Likvidační list k faktuře, na které svým podpisem účetní potvrdí, že daný doklad 




Tabulka 7 Příklady účtování přijaté faktury 
Doklad Účetní případ MÁ DÁTI DAL 
Přijatá  
faktura 




























(Zdroj: Vlastní zpracování dle [11]) 
Příjemky a výdejky 
Příjemky a výdejky vystavuje účetní obce. Při příjmu nové zásoby vystaví příjemku  
a na skladovou kartu připíše řádek zvyšující zásobu na novou větší hodnotu. Při výdeji 
ze skladu vystaví výdejku a na skladovou kartu připíše další řádek snižující zásobu na 
nižší hodnotu. Důležité je, aby účetní obce zajistila párování přijatých faktur 
s příjemkami. 
Samotné účtování příjemky a výdejky popisuji ve Směrnici k zásobám. 
Článek č. 8 
Archivace účetních písemností a záznamů 
Povinností obce je zajistit ochranu účetních záznamů a jejich obsahu, použitých 
technických prostředků, nosičů informací a programového vybavení před jejich 
zneužitím, poškozením, zničením, ztrátou nebo krádeží. 
Účetní písemnosti a záznamy na technických nosičích informací (dat) musí být uloženy 
podle předem stanoveného pořádku odděleně od ostatních písemností do trezoru obce  
a budou tu uschovány po dobu stanovenou uschovacími lhůtami, které jsou dané 
zákonem o účetnictví. Před uložením do trezoru má účetní povinnost všechny 




Účetní záznamy se zákonnou dobou archivace 10 let: 
 účetní závěrka a 
 výroční zpráva počínajících koncem účetního období, kterého se týkají. 
Účetní záznamy se zákonnou dobou archivace 5 let: 
 účetní doklady, 
 účetní knihy, 
 účetní deníky, 
 odpisové plány, 
 inventurní soupisy a 
 účtový rozvrh počínajících koncem účetního období, kterého se týkají. 
Článek č. 9 
Vnitřní kontrolní systém 
Cílem kontrolního systému je vytvořit podmínky pro hospodárný, efektivní a účelný 
chod obce. Dále pak, zabezpečit včasné zjišťování, vyhodnocování a minimalizaci rizik 
vznikajících v souvislosti s plněním schválených záměrů a cílů obce.  
Důležité je, aby se kontrolní mechanismy zabudovaly v rámci systému řízení do 
vnitřních předpisů, norem, postupů atd. tak, aby fungovaly automaticky, a byla 
vytvořena zpětná vazba. 
Pomocí vnitřního kontrolního systému se: 
 stanoví pracovní postupy, 
 rozdělí se funkce – pravomoci a odpovědnosti jednotlivých pracovníků obce. 
Odpovědní pracovníci obce zajistí vnitřní kontrolu při přípravě operací před jejich 
schválením, při průběžném sledování operací až po jejich vypořádání. 
Obec tvoří vnitřní kontrolní systém za účelem: 
 jejího vedení a řízení řádným a efektivním způsobem, 
 zajištění dodržování pravidel a opatření stanovený vedením obce, 
 ochrany jejího majetku a  




Vnitřní kontrolní systém v obci tvoří řídící kontrola: 
 v rámci obce, 
 u zřízených organizačních složek, 
 u zřízených příspěvkových organizací. 
 
Obrázek 3 Razítko k provedené finanční kontrole 
Zdroj: Obecní úřad Březina 
Uvedené razítko musí být uvedeno ke každému zkontrolovanému dokumentu. 
Příkazce operace (starosta) – vydává písemný příkaz k uskutečnění závazku nebo jiné 
plnění a předá jej správci rozpočtu včetně dokladu a závazku nebo nároku obce  
a příslušných dokladů.  
Starosta potvrdí svým podpisem oprávněnost, nezbytnost a správnost připravované 
operace. 
Správce rozpočtu – prověří a odsouhlasí vydaný písemný příkaz od příkazce operace  
a poklady doložené k tomuto příkazu, jejich vztah k realizaci rozpočtu obce, za což je 
správce rozpočtu odpovědný.  
V případě, že správce rozpočtu nenajde žádné nedostatky připravované operace, potvrdí 
svým podpisem, že zajistil prověření a schválil připravovanou operaci. 
Hlavní účetní – provede konečné prověření a odsouhlasení vydaného písemného 
příkazu včetně přiložených podkladů.  
Účetní potvrdí svým podpisem na vydaném písemném příkazu prověření připravované 
operace. 
 
Podrobně je vnitřní kontrolní systém obce popsán ve Směrnice k zabezpečení zákona  
č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole Obce Březina. 
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Článek č. 10 
Podpisové vzory 
Podpisové vzory osob, které jsou oprávněny vydávat, a schvalovat dispozice 
s prostředky u banky zajišťuje a aktualizuje starosta obce. Originál seznamu 
podpisových vzorů je uložen v trezoru obce a je přístupný pouze oprávněným osobám. 
Jak je uvedeno výše, podpisové vzory osob, které mají přístup k bankovním účtům 
obce, jsou uloženy i u peněžního ústavu (České spořitelny) a to pro jejich potřebu. 
Podpisové vzory oprávněných schvalovat hospodářské operace zajišťuje účetní obce. 
Podpisové vzory je nutné aktualizovat v případě organizačních nebo personálních změn, 
v jejichž důsledku dojde ke změně kompetencí a odpovědností. 
Článek č. 11 
Hospodářská činnost 
Obec Březina vykonává hlavní činnost. Mimo ní však vykonává činnost hospodářskou 
(podnikatelskou nebo vedlejší). Tuto hospodářskou činnost účtuje obec odděleně od 
hlavní činnosti. V účetní závěrce se ve výkazu zisku a ztráty vykazuje samostatně. 
Účtování v hlavní a v hospodářské činnosti 
Obec Březina účtuje v hlavní a v hospodářské činnosti pomocí analytických účtů. 
Tabulka 8 Účtování nákladů a výnosů v hlavní a v hospodářské činnosti 
Účtování nákladů a výnosů v hlavní  
a v hospodářské činnosti 
Hlavní činnost náklady 5xx.000 (a výše) 
Hlavní činnost výnosy 6xx.000 (a výše) 
Hospodářská činnost 
náklady 
5xx.300 (a výše) 
Hospodářská činnost výnosy 6xx.300 (a výše) 





Tabulka 9 Příklady účtování v hospodářské činnosti 






Pořízení zboží / Dodavatelé 
Skladová 
příjemka 
Zboží na skladě 
132/131 
Zboží na skladě / Pořízení zboží 
Skladová 
výdejka 
Zboží ze skladu 
504.300/132 






Pokladna / Výnosy z prodeje 
zboží 
(Zdroj: Vlastní zpracování dle [11]) 
III. ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ 
Článek č. 1 
Odpovědnost 
Tato směrnice je součástí vnitřního kontrolního systému obce a podléhá aktualizaci 
podle daných potřeb a změn zákonných norem. Za udržování této směrnice v aktuálním 
stavu odpovídá účetní obce a starosta obce. 
 
Článek č. 2 
Účinnost 
Tato směrnice nabývá účinnost ode dne 01. 09. 2015. 
Dnem účinnosti této směrnice se ruší Směrnice k systému zpracování účetnictví 






3.2  Směrnice k zásobám 
OBEC BŘEZINA 
 
SMĚRNICE K ZÁSOBÁM 
Druh normy: SMĚRNICE 
Evidenční 
číslo: 
Směrnice č. 2/2015 
Platnost: 01. 09. 2015 
Účinnost: 01. 09. 2015 




a starosta obce 
Datum 
schválení 
Datum a podpis 
schvalujícího 
Oznámeno: 
Datum, kdy bylo elektronicky pracovníkům obce oznámeno 
vydání normy 
Zrušeno: 
S účinností ode dne Název normy, kterou byla směrnice 
zrušena 
 
I. ÚVODNÍ USTANOVENÍ 
Článek č. 1 
Cíl směrnice 
Cílem vydání Směrnice k zásobám Obce Březina je stanovit jednoznačná pravidla pro 
příjem a výdej zásob a pro veškeré operace se zásobami a dále, zabezpečení 
ROZDĚLOVNÍK 
s výše uvedenou směrnicí byli seznámeni: 
Pracovníci obce Den a podpis: 
Účetní  
Starosta  
Místostarosta   
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průkaznosti, správnosti, srozumitelnosti a úplnosti účetních záznamů, jak to ukládá 
zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví v platném znění. 
Článek č. 2 
Legislativní rámec 
Vedení zásob v obci je upraveno následujícími předpisy:  
 zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví ve znění pozdějších předpisů (dále jen 
„zákon o účetnictví) 
 vyhláškou č. 410/2009 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona  
č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro některé vybrané 
účetní jednotky (dále jen „vyhláška č. 410/2009 Sb.“) 
 vyhláškou č. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a závazků (dále jen  
„vyhláška o inventarizaci“) 
 Českým účetním standardem č. 707 – Zásoby, pro některé vybrané účetní 
jednotky, které vedou účetnictví podle vyhlášky č. 410/2009 Sb. (dále jen  
ČÚS – 707) 
 navazující normou – Směrnice č. 4/2011 – Inventarizace majetku a závazků 
Obce Březina 
Článek č. 3 
Předmět úpravy 
 Klasifikace a vymezení zásob 
 Oceňování zásob při jejich pořízení a při jejich výdeji  
 Účtování zásob 
Článek č. 4 
Závaznost směrnice a kontrola 
Podle této směrnice a zásad v ní uvedených postupuje účetní obce, která svou náplní 
práce má vliv na správné účtování a vedení skladové evidence. Ostatní pracovníci obce, 
kteří se v rámci plnění svých úkolů stanou účastníky realizovaných účetních případů, 
jsou povinni plnit pokyny ve smyslu zásad stanovených touto směrnicí k zásobám. 





Článek č. 1 
Členění zásob v obci 
Materiál 
 kancelářský papír, hygienické a čisticí prostředky, časopisy, knihy, sponky  
a ostatní drobný materiál, který je určený ke spotřebě 
 stavební materiál (písek,…)  
 náhradní díly (součástky do zahradních sekaček nebo pily) 
 zásoby uhlí a dřeva (z obecních lesů) 
 pohonné hmoty do aut, sekaček a pil 
 další hmotné movité věci s dobou použitelnosti jeden rok a kratší 
Zboží 
 zboží jsou zásoby, které jsou nakupované za účelem dalšího prodeje 
 tak jak zboží nakoupíme, tak jej musíme i prodat (nesmíme změnit jeho stav) 
 pohlednice, turistické známky, mapy, kalendáře 
Výrobky 
 výrobky jsou předměty vlastní výroby určené k prodeji nebo ke spotřebě uvnitř 
účetní jednotky 
 svícny, desky ze dřeva, látkové panenky 
Článek č. 2 
Oceňování zásob při jejich pořízení 
Pořizovací cena 
Pořizovací cena je složena z ceny pořízení zásob a z vedlejších pořizovacích nákladů, 
které s pořízením zásob souvisí. Touto cenou obec oceňuje v případě, že se jedná  
o nákup zásob. 
Reprodukční pořizovací cena 
Reprodukční pořizovací cena je cena, za kterou by byly zásoby pořízeny v době, kdy se  




Bezúplatně nabytý majetek, se dle § 25 odstavce 6. zákona o účetnictví reprodukční 
pořizovací cenou neocení v případě:  
 bezúplatné změny příslušnosti k hospodaření s majetkem státu, 
 svěření majetku do správy, dle zákona upravující rozpočtová pravidla územních 
samosprávných celků, 
 výpůjčky majetku, 
 bezúplatného převodu a  
 přechodu majetku mezi vybranými účetními jednotkami. 
Ve výše uvedených případech obec při oceňování majetku navazuje na výši ocenění 
v účetnictví té jednotky, která naposledy o tomto majetku účtovala. 
Vlastní náklady 
Vlastními náklady u zásob, které jsou vytvořeny vlastní činností, se rozumějí přímé 
náklady na ně vynaložené a část nepřímých nákladů. Těmito náklady se rozumí buď 
skutečná výše nákladů, nebo výše podle plánových kalkulací. 
Článek č. 3 
Oceňování zásob při jejich výdeji 
Metoda FIFO 
Obec při výdeji zásob ze skladu oceňuje zásoby pomocí Metody FIFO (z anglického 
jazyka First In - First Out), znamená „První do skladu -  První ze skladu“. Při úbytku 
zásob ze skladu se k těmto zásobám přiřazuje pořizovací cena nejstarší dodávky. 
Článek č. 4 
Skladní karta zásob 
K evidenci zásob obci slouží skladní karta. Skladní karta je doklad, který je vystavený 
ve skladu a slouží pro evidenci pohybu zásoby určitého druhu v čase. Skladní kartu 
zásob vystaví účetní pokaždé, když zásoby přijme do skladu.  
 
Náležitosti skladní karty jsou: 
 číslo skladní karty, 
 číslo skladu, 
 název zásoby, 
 množství zásoby v měrných 
jednotkách (ks, kg, l, …), 
 cena pořízení zásoby, 
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 datum pořízení zásoby, 
 datum vystavení skladní karty, 
 podpis osoby, která vystavila 
skladní kartu.
Při výdeji určité zásoby ze skladu se do skladní karty napíše její množství výdeje a její 
zůstatek ve skladě. Následně účetní tuto skutečnost zaúčtuje. 
Příklad skladní karty je uveden ve II. oddíle Směrnice k systému zpracování účetnictví, 
konkrétně v článku č. 2 – Účetní knihy a účetní deníky. 
Článek č. 5 
Účtování zásob 
Obec o zásobách účtuje průběžným způsobem („způsobem A“). V tomto případě obec 
používá účty 111 – Pořízení materiálu a 131 – Pořízení zboží. K 31. 12. musí tyto účty 
mít nulový zůstatek. 
Analytická evidence materiálu 
Pro lepší orientaci v účetní jednotce vede obec následující analytickou evidenci: 
 sklad spotřebního materiálu se eviduje na účtu 112.001, 
 sklad stavebního materiálu, zásob uhlí a dřeva se eviduje na účtu 112.002, 
 sklad náhradních dílů se eviduje na účtu 112.003. 
Pořízení materiálu a zboží 
Tabulka 10 Pořízení materiálu a zboží 
Doklad Účetní případ MÁ DÁTI DAL 
Faktura  
přijatá 















































Ostatní výnosy  
z činnosti 
(Zdroj: Vlastní zpracování dle [11]) 
Pozn.: Písmeno „x“ zde zastupuje číslo analytického účtu a znamená, že za „x“ můžeme 
dosadit čísla 1-3 dle označení skladové evidence. Označení v podobě písmene „x“ se 
použije i v dalších příkladech účtování. 
Převzetí materiálu a zboží na sklad 
Tabulka 11 Převzetí materiálu a zboží na sklad 
Doklad Účetní případ MÁ DÁTI DAL 
Skladová 
příjemka 
Převzetí materiálu na sklad 
 
112.00x 






Převzetí zboží na sklad 
 
132 




(Zdroj: Vlastní zpracování dle [11]) 
Úbytek materiálu a zboží ze skladu 
Tabulka 12 Úbytek materiálu a zboží ze skladu 

























Zboží na skladě 





Zvýšení a snížení stavu zásob vlastní výroby 
Tabulka 13 Zvýšení a snížení stavu zásob vlastní výroby 
















Snížení stavu zásob výrobků 
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(Zdroj: Vlastní zpracování dle [11]) 
Prodej zásob 
Tabulka 14 Prodej zásob 


























Prodej zboží 261 
Pokladna 
604 
Výnosy z prodaného 
zboží 
(Zdroj: Vlastní zpracování dle [11]) 
Pozn.: Účty, které jsou uvedené u jednotlivých účetních případů na straně MÁ DÁTI, se 
mohou použít u každého z těchto tří účetních případů. Např.: Prodej výrobků 261/601. 
Zásoby na cestě a nevyfakturované dodávky 
K 31. 12. (při roční uzávěrce) v souvislosti s vyúčtováním zůstatku na účtech  
111.00x – Pořízení materiálu nebo 131 – Pořízení zboží účtuje obec o zásobách na 
cestě, které dosud nepřevzala nebo o nevyfakturovaných dodávkách v případě, že do 




Tabulka 15 Zásoby na cestě 




Materiál na cestě 
 
119 







Zboží na cestě 138 
Zboží na cestě 
131 
Pořízení zboží 
(Zdroj: Vlastní zpracování dle [11]) 
Tabulka 16 Nevyfakturované dodávky zásob 























(Zdroj: Vlastní zpracování dle [11]) 
Článek č. 6 
Inventarizace zásob 
Inventarizací se zjišťuje skutečný stav veškerých zásob v obci. Ověřuje se, zda zjištěný 
skutečný stav odpovídá stavu zásob v účetnictví (čímž se zajistí průkaznost účetnictví) 
nebo zda vznikly inventarizační rozdíly v podobě manka nebo přebytku. Inventarizace 
je vymezena ve vyhlášce č. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a závazků.  
Podrobně je inventarizace zásob popsána ve Směrnice k provádění inventarizace 
majetku a závazků Obce Březina. 
Obec je povinna prokázat provedení inventarizace u veškerého majetku, závazků  





Tabulka 17 Inventarizační rozdíly 







Manka a škody 
 
112.00x 




Manko zboží 547 
Manka a škody 
132 




Přebytek materiálu 112.00x 
Materiál na skladě 
 
649 





Přebytek zboží 132 
Zboží na sklad 
 
649 
Ostatní výnosy  
z činnosti 
(Zdroj: Vlastní zpracování dle [11]) 
Článek č. 7 
Vnitřní kontrolní systém 
Vnitřní kontrolní systém obce je podrobně popsán ve II. oddíle Směrnice k systému 
zpracování účetnictví, konkrétně v článku č. 9 – Vnitřní kontrolní systém. 
Díky dodržení uvedených skutečností v dané směrnici se všechny operace v oblasti 
zásob stanou součástí vnitřního kontrolního systému obce a nemůže tak dojít k selhání 
vnitřního kontrolního systému, které by mohlo případně vést k možným podvodům  
a krádežím v účetní jednotce. 
III. ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ 
Článek č. 1 
Odpovědnost 
Tato směrnice je součástí vnitřního kontrolního systému obce a podléhá aktualizaci 
podle daných potřeb a změn zákonných norem. Za kalkulace zásob odpovídá účetní 





Článek č. 2 
Účinnost 
Tato směrnice nabývá účinnost ode dne 01. 09. 2015. 
3.3  Směrnice k vedení pokladny 
OBEC BŘEZINA 
 
SMĚRNICE K VEDENÍ POKLADNY 
Druh normy: SMĚRNICE 
Evidenční číslo: Směrnice č. 3/2015 
Platnost: 01. 09. 2015 
Účinnost: 01. 09. 2015 




a starosta obce 
Datum 
schválení 
Datum a podpis 
schvalujícího 
Oznámeno: 
Datum, kdy bylo elektronicky pracovníkům obce oznámeno 
vydání normy 
Zrušeno: 




s výše uvedenou směrnicí byli seznámeni: 
Pracovníci obce Den a podpis: 
Účetní  
Starosta  
Místostarosta   
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I. ÚVODNÍ USTANOVENÍ 
Článek č. 1 
Cíl směrnice 
Cílem vydání Směrnice k vedení pokladny Obce Březina je stanovit pravidla pro vedení 
pokladny a pro veškeré operace s hotovostními peněžními prostředky. 
Článek č. 2 
Legislativní rámec 
Vedení pokladny v obci je upraveno následujícími předpisy:  
 zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů (dále jen 
„zákon o účetnictví“) 
 vyhláškou č. 410/2009 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona  
č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro některé vybrané 
účetní jednotky (dále jen „vyhláška č. 410/2009 Sb.) 
 zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce, v platném znění (dále jen „zákoník 
práce“) 
 zákonem č. 136/2011 Sb., o oběhu bankovek a mincí, v platném znění 
 zákonem č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole, v platném znění (dále jen „zákon 
o finanční kontrole“) 
 vyhláškou č. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a závazků 
 navazující normou – Směrnice č. 4/2011 – Inventarizace majetku a závazků 
Obce Březina 
Článek č. 3 
Předmět úpravy 
Předmětem této směrnice je systém vedení pokladny v obci Březina. Směrnice upravuje 
zásadní postupy při výběrech, platbách v hotovosti a správě hotovosti. 
Článek č. 4 
Závaznost směrnice a kontrola 
Podle této směrnice a zásad v ní uvedených postupuje účetní obce, která svou náplní 
práce má vliv na správné účtování obce. Ostatní pracovníci obce, kteří se v rámci plnění 
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svých úkolů stanou účastníky realizovaných účetních případů, jsou povinni plnit pokyny 
ve smyslu zásad stanovených touto směrnicí o vedení pokladny. 
Kontrolu dodržování směrnice k vedení pokladny zabezpečuje starosta obce. 
II. VEDENÍ POKLADNY 
Článek č. 1 
Odpovědná osoba 
Oprávnění disponovat s peněžními prostředky a ceninami má zaměstnanec, který je ve 
funkci pokladní. Odpovědnou osobou je v obci …………….. . S pokladní musí starosta 
obce uzavřít Dohodu o hmotné odpovědnosti, která je stanovena zákoníkem práce. 
Odpovědná osoba zabezpečuje: 
 vede evidenci o pohybu peněžních prostředků v hotovosti a cenin, 
 zhotovuje pokladní doklady a odpovídá za jejich formální správnost, 
 zajišťuje průběžné číslování pokladník dokladů, 
 zajišťuje doplňování pokladní hotovosti a cenin, 
 zajišťuje odvod pokladní hotovosti do banky, 
 nejpozději k poslednímu dni v měsíci pokladní doklady zaúčtuje.  
Při nepřítomnosti odpovědné osoby zajišťuje chod pokladny starosta (případně 
místostarosta) obce. 
Pro zajištění úkolů při styku s okolím (zaměstnanci obce, externí osoby atd.) jsou 
stanoveny pokladní hodiny, které odpovídají aktuálním úředním hodinám na obecním 
úřadu Obce Březina. 
Článek č. 2 
Druhy pokladních dokladů 
Odpovědná osoba (pokladní) zabezpečuje, pověřuje a odpovídá za to, aby pokladní 
doklady měly stanovené náležitosti: 
 název účetní jednotky 
 datum uskutečnění účetního případu 
 údaje o osobě, od které jsme hotovost přijali (nebo komu jsme ji vydali) 
 částka slovem a číslem 
 stručný popis účelu platby 
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 podpis pokladníka 
 podpis osoby, který operaci schválila (starosta) 
 podpis osoby, která doklad zaúčtovala 
 datum a podpis účetní 
Příjmové pokladní doklady (číselná řada PPDx001 a výše)  
Příjmové pokladní doklady vystavuje pokladní v originále a jedné kopii při příjmu 
peněžní hotovosti do pokladny. Originál předá osobě, od které byla hotovost přijata  
a kopii uschová do pokladní knihy, kde jej také zaeviduje. Kopie zůstává uložena 
v pokladně a archivuje se společně s ostatními pokladními doklady.  
Příjmové pokladní doklady musí být očíslovány dle platné číselné řady a musí 
obsahovat alespoň 2 podpisy – podpis odpovědné osoby a starosty obce, dle zákona  
o finanční kontrole. 
Za příjem peněžní hotovosti do pokladny jsou v obci považovány různé poplatky (za 
odpad, za psa nebo správní poplatky), vrácení vyplacené zálohy, příjem z pronájmu 
pozemku nebo příjem hotovosti z bankovního účtu (který je podložen stvrzenkou  
o výběru hotovosti). 
Tabulka 18 Příklady účtování příjmového pokladního dokladu 







































Peníze na cestě 




Výdajové pokladní doklady (číselná řada VPDx001 a výše)  
Výdajové pokladní doklady vystavuje pokladní v originále při výdeji peněz z pokladny. 
Tento výdej bude proveden jen na základě předložených dokladů: 
 účtenky 
 faktury v hotovosti aj.  
Na základě výdeje z pokladny provede pokladní zápis do pokladní knihy. Originál 
zůstává uložen v pokladně a archivuje se společně s ostatními pokladními doklady. 
Výdajové pokladní doklady musí být očíslovány a musí obsahovat podpis příjemce 
peněz a podpisy odpovědné osoby a starosty obce dle zákona o finanční kontrole.  
Za výdej peněžní hotovosti z pokladny se považují výplaty mezd zaměstnancům obce, 
vyplacené zálohy, převod hotovosti na bankovní účet, výdaje z nákupů materiálu, zboží 
a služeb, pronájem pozemků či nemovitostí. 
Tabulka 19 Příklady účtování výdajového pokladního dokladu 
























Převod hotovosti na bankovní 
účet 
262 



































(Zdroj: Vlastní zpracování) 
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Článek č. 3 
Pokladní kniha 
Slouží k evidenci příjmů a výdejů peněz v hotovosti a je vedena ………………... . 
Vydané a přijaté pokladní doklady zapíše pokladní do pokladní knihy a následně je 
s příslušným označením zařadí. 
Než je pokladní kniha poprvé v účetním období použita, musí se do ní zapsat název 
obce, účetní období, kterého se pokladní kniha týká a pokladní limit. Pokladní kniha se 
musí podepsat a uschovat spolu s pokladními doklady. 
Zápisy pokladních dokladů do pokladní knihy se musí uvést v pořadí, jak vznikly. 
Očíslují se souvislou řadou vzestupně každý rok (PPDx001, VPDx001). 
 
Každý zápis v pokladní knize musí obsahovat: 
 datum uskutečnění pokladní operace, 
 číslo pokladního dokladu a jeho typ (příjmový nebo výdajový), 
 od koho jsme hotovost přijali nebo komu jsme ji vydali, 
 stručný popis pokladní operace, 
 částku přijaté nebo vydané hotovosti, 
 zůstatek v pokladně. 
Pozn.: Písmeno „x“ značí poslední cifru kalendářního roku, ve kterém byl doklad 
vystaven (např.: druhý výdajový pokladní doklad v roce 2016 se značí: VPD16002). 
Článek č. 4 
Pokladní limit 
V pokladně musí po skončení pracovního dne zůstat určitý obnos peněz (pokladní 
limit), a tento pokladní limit nesmí být překročen. Výši pokladního limitu stanovuje 
zastupitelstvo obce.  Na základě rozhodnutí zastupitelstva obce se stanovil pokladní 
limit ve výši Kč 20.000,--. Tento pokladní limit se k 15. dni každého měsíce (výplatní 
den) zvyšuje na Kč 70.000,--.  
Mzdy jsou v obci vypláceny v souladu se zákoníkem práce na pracovišti v hotovosti. 
Pokladní vybere peníze z účtu dva nebo den před výplatním dnem (z důvodu otevíracích 
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hodin na poště).  Po vybrání mezd je okamžitě předá do pokladny a tuto pokladnu 
uzamkne v trezoru. 
Článek č. 5 
Pokladna ke konci roku 
K 31. 12. každého roku musí být zůstatek v pokladně vždy nulový. Zůstatek v pokladně 
se převede na bankovní účet obce a pokladna tak bude vynulována. 
Článek č. 6 
Bezpečnostní opatření 
Hotovost je ukládána do příruční pokladny, která je uzamčena a uložena u pokladní. Po 
skončení pracovní doby se příruční pokladna uzamkne do trezoru. Klíče od trezoru a od 
pokladny jsou ve dvojím vyhotovení. Jedny klíče má na starost pokladní a druhé 
starosta obce, který je má uloženy ve svém trezoru. Klíče se nikdy nesmí nechat na 
pracovišti. Pokladní si je vždy bere domů a zodpovídá tak za jejich případnou ztrátu. 
Odvod hotovosti do banky nebo z banky zajišťuje starosta obce, pokud tímto úkolem 
nepověří pokladní.  
Článek č. 7 
Inventarizace pokladních prostředků 
Inventarizací se zjišťuje skutečný stav pokladních prostředků v obci. Ověřuje se, zda 
zjištěný skutečný stav odpovídá stavu pokladních prostředků v účetnictví (čímž se 
zajistí průkaznost účetnictví) nebo zda vznikly inventarizační rozdíly v podobě schodku 
nebo přebytku. Inventarizace je vymezena ve vyhlášce č. 270/2010 Sb., o inventarizaci 
majetku a závazků.  
Podrobně je inventarizace pokladních prostředků popsána ve Směrnici k provádění 
inventarizace majetku a závazků Obce Březina. 
Inventarizace pokladních prostředků a cenin je prováděna 1x ročně a to ke dni účetní 
závěrky (k 31. 12.). 
Inventarizační rozdíly 
 schodek (nebo manko), pokud je skutečný stav nižší než stav v účetnictví, 
 přebytek, pokud skutečný stav je vyšší než stav v účetnictví. 
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Tabulka 20 Inventarizační rozdíly 

























(Zdroj: Vlastní zpracování) 
Článek č. 8 
Vnitřní kontrolní systém 
Vnitřní kontrolní systém obce je podrobně popsán ve II. oddíle Směrnice k systému 
zpracování účetnictví, konkrétně v článku č. 9 – Vnitřní kontrolní systém. 
Díky dodržení uvedených skutečností v dané směrnici se všechny operace v oblasti 
zásob stanou součástí vnitřního kontrolního systému obce a nemůže tak dojít k selhání 
vnitřního kontrolního systému, které by mohlo případně vést k možným podvodům  
a krádežím v účetní jednotce. 
III. ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ 
Článek č. 1 
Odpovědnost 
Tato směrnice je součástí vnitřního kontrolního systému obce a podléhá aktualizaci 
podle daných potřeb a změn zákonných norem. Za udržování této směrnice v aktuálním 
stavu odpovídá účetní obce a starosta obce. 
Článek č. 2 
Účinnost 
Tato směrnice nabývá účinnost ode dne 01. 09. 2015. 
Dnem účinnosti této směrnice se ruší Směrnice zásady vedení pokladny Obce Březina 






Cílem této bakalářské práce bylo vybrané vnitropodnikové směrnice aktualizovat  
a rozšířit tak, aby zefektivnily chod obecního úřadu Březina. Mým hlavním cílem v této 
bakalářské práci bylo, aby se mnou navržené směrnice v obci začaly opravdu využívat  
a staly se součástí vnitřního kontrolního systému obce. Aktualizované a navrhnuté 
směrnice budou v obci sloužit ke zjednodušení pracovních postupů a snadnějšímu 
začlenění nových pracovníků. 
Ve své práci jsem navrhla tři vnitropodnikové směrnice: Směrnici k systému zpracování 
účetnictví, Směrnici k zásobám a Směrnici k pokladně. Kromě samotných směrnic jsem 
také navrhla grafickou stránku jednotlivých směrnic, kterou jsem uvedla v Přílohách 
k této bakalářské práci. Všechny navržené směrnice jsem již předložila ke schválení 
zastupitelstvu obce. Tyto směrnice budou projednány na nejbližším zasedání 
zastupitelstva a měly by přijít v platnost k 1. září 2015. 
Směrnici k systému zpracování účetnictví jsem aktualizovala podle platné legislativy. 
Jelikož daná směrnice obce nebyla aktualizována od roku 2010, tudíž byla 
nevyhovující. Tuto směrnici jsem doplnila o hospodářskou činnost obce, kterou obec 
Březina vykonává. Navrhla jsem i analytické účty nákladů a výnosů, které oddělují 
hlavní a hospodářskou činnost obce.  
Směrnici k zásobám obec nevedla, čímž porušila zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví.  
Z toho důvodu jsem obci vypracovala zcela novou Směrnici k zásobám, dle platné 
legislativy. V obci jsem navrhla 3 skladové evidence zásob a k nim i analytickou 
evidenci. Jednotlivé skladové evidence slouží k lepší orientaci v účetní jednotce. 
Směrnici k vedení pokladny jsem aktualizovala dle platné legislativy a rozšířila ji  
o podstatné náležitosti. Tuto směrnici měla obec velice neuspokojivou. Stanovila jsem 
odpovědnou osobu (pokladní), která má oprávnění disponovat s peněžními prostředky. 
Vypsala jsem všechny nezbytnosti, které musí pokladní splnit, aby byla zajištěna vnitřní 
kontrola peněžních prostředků. Dále jsem stanovila pokladní limit, který musí vždy po 
skončení pracovního dne zůstat v pokladně. Navrhla jsem některá bezpečnostní 
opatření, která musí odpovědná osoba – tedy pokladní, dodržet. Tyto uvedené 
skutečnosti napomáhají ke zlepšení stávajícího kontrolního systému. 
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V každé mnou navrhnuté směrnici jsem popsala vnitřní kontrolní systém obce, který byl 
doposud v obci Březina nevyhovující. Podrobněji se tímto systémem obce však 
zabývám pouze ve Směrnici k systému zpracování účetnictví. Dle mého přepracování 
nyní směrnice přesně uvádí, které podstatné náležitosti musí pracovníci obce dodržet, 
aby byl vnitřní kontrolní systém v obci dodržen. Pokud se obec bude řídit těmito 
novými směrnicemi, zabrání tím selhání vnitřního kontrolního systému, které by mohlo 
případně vést k možným podvodům a krádežím v účetní jednotce. 


















SEZNAM POUŽITÝCH ZDROJŮ 
[1] Zákon č. 128/2000 Sb., o obcích ze dne 12. dubna 2000.  
[2] PEKOVÁ, J. Veřejná správa a finance veřejného sektoru. 3., aktual. a rozš. vyd. 
Praha: ASPI, 2008. ISBN 978-80-7357-351-5. 
[3] Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví ze dne 12. prosince 1991. 
[4] Zákon č. 89/2012 Sb., občanský zákoník ze dne 3. února 2012. 
[5]  PROVAZNÍKOVÁ, R. a O. SEDLÁČKOVÁ. Financování měst, obcí  
a regionů: teorie a praxe. 2., aktual. a rozš. vyd. Praha: Grada, 2009.  
ISBN 978-80-247-2789-9. 
[6] BŘEZOVJÁKOVÁ, A. Podstata a význam účetnictví, základní pojmy. 
SvetUcetnictvi.cz [online]. © 2008 [cit. 2014-11-15]. Dostupné z: 
http://www.svetucetnictvi.cz/aktualne/podstata-a-vyznam-ucetnictvi-zakladni-
pojmy  
[7] SOTONA, M. Vnitropodnikové směrnice - účetnictví 2005. Brno: CP Books, 2005. 
ISBN 80-251-0173-8. 
[8] STUDENTSKE. Funkce účetnictví. Studentske.cz [online]. [cit. 2014-11-15]. 
Dostupné z: http://ucetnictvi.studentske.cz/2008/10/funkce-etnictv_29.html 
[9] WOLTERS KLUWER. Vnitropodnikové účetní směrnice. Ucetnikavarna [online]. 
1. 9. 2007, [cit. 2014-11-15]. Dostupné z: 
http://www.ucetnikavarna.cz/archiv/dokument/doc-d2607v3373-vnitropodnikove-
ucetni-smernice/ 
[10] KOVALÍKOVÁ, H. Jednoduchý průvodce základními vnitropodnikovými 
směrnicemi pro podnikatele. 2. aktual. vyd. Olomouc: Anag, 2004.  
ISBN 80-726-3222-1.  
[11] Vyhláška č. 410 ze dne 11. listopadu 2009, kterou se provádějí některá ustanovení 
zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro některé 
vybrané účetní jednotky. 
[12] SVOBODOVÁ, J. Vnitřní směrnice pro územní samosprávné celky, příspěvkové 




[13] PODHORSKÝ, J. Praktický průvodce vnitřními směrnicemi pro organizační složky 
státu, územní samosprávné celky, příspěvkové organizace a ostatní nevýdělečné 
organizace. Olomouc: Anag, 2002. ISBN 80-726-3132-2. 
[14]  Vyhláška č. 270 ze dne 8. září 2010, o inventarizaci majetku a závazků.  
[15] OBEC BŘEZINA. Úvodní stránka. Březina: oficiální stránky obce [online].  
© 2015 [cit. 2015-02-23]. Dostupné z: http://www.obecbrezina.com/  
[16] TRIADA. Hospodaření obec za rok 2014. iMunis [online]. © 2006  
[cit. 2015-05-23]. Dostupné z: http://brezina.imunis.cz/edeska/detail.asp?id=430 
[17] Vnitropodnikové směrnice obce  
[18] WEBNODE. Vzor inventární karta dlouhodobého majetku. Webnode [online].  





R_EYKlYM_xpUaIlDwJg&bvm=bv.93990622,d.d24&cad=rja   
[19] OPTYS. Skladní karta zásob A5. optys [online]. © 2011 – 2015  






Obrázek 1 Pohlednice obce Březina ............................................................................... 29 
Obrázek 2 Organizační struktura obce Březina .............................................................. 31 
Obrázek 3 Razítko k provedené finanční kontrole ......................................................... 51 
 
SEZNAM TABULEK 
Tabulka 1 Hospodaření společnosti Obecní obchod s. r. o. za rok 2014 ........................ 32 
Tabulka 2 Příklady účtované na podrozvahových účtech v obci .................................... 40 
Tabulka 3 Karta dlouhodobého majetku ......................................................................... 41 
Tabulka 4 Skladní karta .................................................................................................. 42 
Tabulka 5 Příklady účtování bankovního výpisu ........................................................... 47 
Tabulka 6 Příklady účtování vystavené faktury ............................................................. 48 
Tabulka 7 Příklady účtování přijaté faktury ................................................................... 49 
Tabulka 8 Účtování nákladů a výnosů v hlavní a v hospodářské činnosti ..................... 52 
Tabulka 9 Příklady účtování v hospodářské činnosti ..................................................... 53 
Tabulka 10 Pořízení materiálu a zboží ........................................................................... 58 
Tabulka 11 Převzetí materiálu a zboží na sklad ............................................................. 59 
Tabulka 12 Úbytek materiálu a zboží ze skladu ............................................................. 59 
Tabulka 13 Zvýšení a snížení stavu zásob vlastní výroby .............................................. 60 
Tabulka 14 Prodej zásob ................................................................................................. 60 
Tabulka 15 Zásoby na cestě ............................................................................................ 61 
Tabulka 16 Nevyfakturované dodávky zásob ................................................................. 61 
Tabulka 17 Inventarizační rozdíly .................................................................................. 62 
Tabulka 18 Příklady účtování příjmového pokladního dokladu ..................................... 66 
Tabulka 19 Příklady účtování výdajového pokladního dokladu .................................... 67 






Příloha č. 1: Současná směrnice k vedení pokladny v Obci Březina 
Příloha č. 2: Nová směrnice k vedení pokladny v Obci Březina
  
Příloha č. 1 
Současná směrnice k vedení pokladny v Obci Březina 
  
  
Příloha č. 2 
Nová měrnice k vedení pokladny v Obci Březina 
 




SMĚRNICE K VEDENÍ POKLADNY 
 
Druh normy: SMĚRNICE 
Evidenční číslo: Směrnice č. 3/2015 
Platnost: 01. 09. 2015 
Účinnost: 01. 09. 2015 
Zpracující: Petra Pandulová 
Podpis zpracujícího 
Schvalující 
Zastupitelstvo obce  
a starosta obce 
Datum 
schválení 









I. ÚVODNÍ USTANOVENÍ 
Článek č. 1: Cíl směrnice 
Článek č. 2: Legislativní rámec 
Článek č. 3: Předmět úpravy 
Článek č. 4: Závaznost směrnice a kontrola 
II. VEDENÍ POKLADNY 
Článek č. 1: Odpovědná osoba 
Článek č. 2: Druhy pokladních dokladů 
Článek č. 3: Pokladní kniha 
Článek č. 4: Pokladní limit 
Článek č. 5: Pokladna ke konci roku 
Článek č. 6: Bezpečnostní opatření 
Článek č. 7: Inventarizace pokladních prostředků 
Článek č. 8: Vnitřní kontrolní systém 
III. ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ 
Článek č. 1: Odpovědnost 






s výše uvedenou směrnicí byli seznámeni: 
Pracovníci obce Den a podpis: 
Účetní  
Starosta  
Místostarosta   
  
I. ÚVODNÍ USTANOVENÍ 
Článek č. 1 
Cíl směrnice 
1.1 Cílem vydání Směrnice k vedení pokladny Obce Březina je stanovit pravidla pro 
vedení pokladny a pro veškeré operace s hotovostními peněžními prostředky. 
Článek č. 2 
Legislativní rámec 
2.1 Vedení pokladny v obci je upraveno následujícími předpisy:  
 zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů (dále jen 
„zákon o účetnictví“) 
 vyhláškou č. 410/2009 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona  
č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro některé vybrané 
účetní jednotky (dále jen „vyhláška č. 410/2009 Sb.) 
 zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce, v platném znění (dále jen „zákoník 
práce“) 
 zákonem č. 136/2011 Sb., o oběhu bankovek a mincí, v platném znění 
 zákonem č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole, v platném znění (dále jen „zákon 
o finanční kontrole“) 
 vyhláškou č. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a závazků 
 navazující normou – Směrnice č. 4/2011 – Inventarizace majetku a závazků 
Obce Březina 
Článek č. 3 
Předmět úpravy 
3.1 Předmětem této směrnice je systém vedení pokladny v obci Březina. Směrnice 
upravuje zásadní postupy při výběrech, platbách v hotovosti a správě hotovosti. 
Článek č. 4 
Závaznost směrnice a kontrola 
4.1 Podle této směrnice a zásad v ní uvedených postupuje účetní obce, která svou 
náplní práce má vliv na správné účtování obce. Ostatní pracovníci obce, kteří se 
v rámci plnění svých úkolů stanou účastníky realizovaných účetních případů, jsou 
  
povinni plnit pokyny ve smyslu zásad stanovených touto směrnicí o vedení 
pokladny. 
4.2 Kontrolu dodržování směrnice k vedení pokladny zabezpečuje starosta obce. 
II. VEDENÍ POKLADNY 
Článek č. 1 
Odpovědná osoba 
1.1 Oprávnění disponovat s peněžními prostředky a ceninami má zaměstnanec, který je 
ve funkci pokladní. Odpovědnou osobou je v obci …………….. . S pokladní musí 
starosta obce uzavřít Dohodu o hmotné odpovědnosti, která je stanovena 
zákoníkem práce. 
1.2 Odpovědná osoba zabezpečuje: 
 vede evidenci o pohybu peněžních prostředků v hotovosti a cenin, 
 zhotovuje pokladní doklady a odpovídá za jejich formální správnost, 
 zajišťuje průběžné číslování pokladník dokladů, 
 zajišťuje doplňování pokladní hotovosti a cenin, 
 zajišťuje odvod pokladní hotovosti do banky, 
 nejpozději k poslednímu dni v měsíci pokladní doklady zaúčtuje.  
1.3 Při nepřítomnosti odpovědné osoby zajišťuje chod pokladny starosta (případně 
místostarosta) obce. 
1.4 Pro zajištění úkolů při styku s okolím (zaměstnanci obce, externí osoby atd.) jsou 
stanoveny pokladní hodiny, které odpovídají aktuálním úředním hodinám na 
obecním úřadu Obce Březina. 
Článek č. 2 
Druhy pokladních dokladů 
2.1 Odpovědná osoba (pokladní) zabezpečuje, pověřuje a odpovídá za to, aby pokladní 
doklady měly stanovené náležitosti: 
 název účetní jednotky 
 datum uskutečnění účetního případu 
 údaje o osobě, od které jsme hotovost přijali (nebo komu jsme ji vydali) 
  
 částka slovem a číslem 
 stručný popis účelu platby 
 podpis pokladníka 
 podpis osoby, který operaci schválila (starosta) 
 podpis osoby, která doklad zaúčtovala 
 datum a podpis účetní 
2.2 Příjmové pokladní doklady (číselná řada PPDx001 a výše)  
Příjmové pokladní doklady vystavuje pokladní v originále a jedné kopii při příjmu 
peněžní hotovosti do pokladny. Originál předá osobě, od které byla hotovost přijata  
a kopii uschová do pokladní knihy, kde jej také zaeviduje. Kopie zůstává uložena 
v pokladně a archivuje se společně s ostatními pokladními doklady.  
2.3 Příjmové pokladní doklady musí být očíslovány dle platné číselné řady a musí 
obsahovat alespoň 2 podpisy – podpis odpovědné osoby a starosty obce, dle zákona  
o finanční kontrole. 
2.4 Za příjem peněžní hotovosti do pokladny jsou v obci považovány různé poplatky (za 
odpad, za psa nebo správní poplatky), vrácení vyplacené zálohy, příjem z pronájmu 
pozemku nebo příjem hotovosti z bankovního účtu (který je podložen stvrzenkou  
o výběru hotovosti). 
2.5 Příklady účtování příjmového pokladního dokladu 





































Peníze na cestě 
  
2.6 Výdajové pokladní doklady (číselná řada VPDx001 a výše)  
Výdajové pokladní doklady vystavuje pokladní v originále při výdeji peněz 
z pokladny. Tento výdej bude proveden jen na základě předložených dokladů: 
 účtenky 
 faktury v hotovosti aj.  
2.7 Na základě výdeje z pokladny provede pokladní zápis do pokladní knihy. Originál 
zůstává uložen v pokladně a archivuje se společně s ostatními pokladními doklady. 
2.8 Výdajové pokladní doklady musí být očíslovány a musí obsahovat podpis příjemce 
peněz a podpisy odpovědné osoby a starosty obce dle zákona o finanční kontrole.  
2.9 Za výdej peněžní hotovosti z pokladny se považují výplaty mezd zaměstnancům 
obce, vyplacené zálohy, převod hotovosti na bankovní účet, výdaje z nákupů 
materiálu, zboží a služeb, pronájem pozemků či nemovitostí. 
2.10 Příklady účtování výdajového pokladního dokladu 
























Převod hotovosti na bankovní 
účet 
262 




































Článek č. 3 
Pokladní kniha 
3.1 Slouží k evidenci příjmů a výdejů peněz v hotovosti a je vedena ………………... . 
Vydané a přijaté pokladní doklady zapíše pokladní do pokladní knihy a následně je 
s příslušným označením zařadí. 
3.2 Než je pokladní kniha poprvé v účetním období použita, musí se do ní zapsat název 
obce, účetní období, kterého se pokladní kniha týká a pokladní limit. Pokladní 
kniha se musí podepsat a uschovat spolu s pokladními doklady. 
3.3 Zápisy pokladních dokladů do pokladní knihy se musí uvést v pořadí, jak vznikly. 
Očíslují se souvislou řadou vzestupně každý rok (PPDx001, VPDx001). 
 
3.4 Každý zápis v pokladní knize musí obsahovat: 
 datum uskutečnění pokladní operace, 
 číslo pokladního dokladu a jeho typ (příjmový nebo výdajový), 
 od koho jsme hotovost přijali nebo komu jsme ji vydali, 
 stručný popis pokladní operace, 
 částku přijaté nebo vydané hotovosti, 
 zůstatek v pokladně. 
Pozn.: Písmeno „x“ značí poslední cifru kalendářního roku, ve kterém byl doklad 
vystaven (např.: druhý výdajový pokladní doklad v roce 2016 se značí:  
VPD16002). 
Článek č. 4 
Pokladní limit 
4.1 V pokladně musí po skončení pracovního dne zůstat určitý obnos peněz (pokladní 
limit), a tento pokladní limit nesmí být překročen. Výši pokladního limitu stanovuje 
zastupitelstvo obce.  Na základě rozhodnutí zastupitelstva obce se stanovil pokladní 
limit ve výši Kč 20.000,--. Tento pokladní limit se k 15. dni každého měsíce 
(výplatní den) zvyšuje na Kč 70.000,--.  
4.2 Mzdy jsou v obci vypláceny v souladu se zákoníkem práce na pracovišti 
v hotovosti. Pokladní vybere peníze z účtu dva nebo den před výplatním dnem  
  
(z důvodu otevíracích hodin na poště).  Po vybrání mezd je okamžitě předá do 
pokladny a tuto pokladnu uzamkne v trezoru. 
Článek č. 5 
Pokladna ke konci roku 
5.1 K 31. 12. každého roku musí být zůstatek v pokladně vždy nulový. Zůstatek 
v pokladně se převede na bankovní účet obce a pokladna tak bude vynulována. 
Článek č. 6 
Bezpečnostní opatření 
6.1 Hotovost je ukládána do příruční pokladny, která je uzamčena a uložena u pokladní. 
Po skončení pracovní doby se příruční pokladna uzamkne do trezoru. Klíče od 
trezoru a od pokladny jsou ve dvojím vyhotovení. Jedny klíče má na starost 
pokladní a druhé starosta obce, který je má uloženy ve svém trezoru. Klíče se nikdy 
nesmí nechat na pracovišti. Pokladní si je vždy bere domů a zodpovídá tak za jejich 
případnou ztrátu. 
6.2 Odvod hotovosti do banky nebo z banky zajišťuje starosta obce, pokud tímto 
úkolem nepověří pokladní.  
Článek č. 7 
Inventarizace pokladních prostředků 
7.1 Inventarizací se zjišťuje skutečný stav pokladních prostředků v obci. Ověřuje se, zda 
zjištěný skutečný stav odpovídá stavu pokladních prostředků v účetnictví (čímž se 
zajistí průkaznost účetnictví) nebo zda vznikly inventarizační rozdíly v podobě 
schodku nebo přebytku. Inventarizace je vymezena ve vyhlášce č. 270/2010 Sb.,  
o inventarizaci majetku a závazků.  
7.2 Podrobně je inventarizace pokladních prostředků popsána ve Směrnici k provádění 
inventarizace majetku a závazků Obce Březina. 
7.3 Inventarizace pokladních prostředků a cenin je prováděna 1x ročně a to ke dni 
účetní závěrky (k 31. 12.). 
7.4 Inventarizační rozdíly 
 schodek (nebo manko), pokud je skutečný stav nižší než stav v účetnictví, 
 přebytek, pokud skutečný stav je vyšší než stav v účetnictví. 
  


























Článek č. 8 
Vnitřní kontrolní systém 
8.1 Vnitřní kontrolní systém obce je podrobně popsán ve II. oddíle Směrnice k systému 
zpracování účetnictví, konkrétně v článku č. 9 – Vnitřní kontrolní systém. 
8.2 Díky dodržení uvedených skutečností v dané směrnici se všechny operace v oblasti 
zásob stanou součástí vnitřního kontrolního systému obce a nemůže tak dojít k 
selhání vnitřního kontrolního systému, které by mohlo případně vést k možným 
podvodům a krádežím v účetní jednotce. 
III. ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ 
Článek č. 1 
Odpovědnost 
1.1 Tato směrnice je součástí vnitřního kontrolního systému obce a podléhá aktualizaci 
podle daných potřeb a změn zákonných norem. Za udržování této směrnice 
v aktuálním stavu odpovídá účetní obce a starosta obce. 
Článek č. 2 
Účinnost 
1.2 Tato směrnice nabývá účinnost ode dne 01. 09. 2015. 
1.3 Dnem účinnosti této směrnice se ruší Směrnice zásady vedení pokladny Obce 
Březina platná od roku 2001. 
 
 
…………………………  …………………………   
          datum             starosta obce 
